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3 Office

Unidad 1. Elementos basicos de Access 2010

Vamos a ver cudles son los elementos basicos de Access 2010 para saber diferenciar entre cada uno de ellos.
Aprenderemos como se llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos cOmo obtener ayuda, por si en

algin momento no sabemos cdmo seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de
empezar a crear bases de datos en el siguiente tema.

1.1. Arrancar y cerrar Access 2010

@Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010.

- Desde el boton Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
Al hacer clic sobre el botdn Inicio se despliega un menda.

Colocar el cursor en Todos los programas, aparecera la lista de los programas que hay instalados en tu
ordenador.

Localiza Microsoft Office y haz clic en ella, luego pulsa sobre Microsoft Access, y se iniciara el programa.

- Desde el icono de Access 2010 del escritorio.

@

(VI CrosOT I CeesS)

Puedes iniciar Access 2010 ahora para ir probando todo lo que te explicamos. Cuando realices los ejercicios
también puedes compaginar dos sesiones de la forma que te explicamos en el tema 1 del apéndice.

@ Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botén cerrar = -

- Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

. o . . | sali
- Hacer clic sobre la pestafia Archivo y pulsa el botén SaI|r| . b

1.2. La pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales. Asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla
gue se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que

ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.
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blanco

Reciente

ENE = O -

Flantillas-de - Mis plantillas  Mueva a partir
gemplo de sastents

Plantillas de Office.c... Buscar plantillas ef | =

Ayuda = . iy
(o () w f_/ Nombre de archive

2] Opcdiones |
Databasel.accdb

&

¥ salir Trabajo Educacidn Persgnal
K\Users\wsuariol \Documents,

) B

Crear

Ejernplo
1.3. Las barras
@Labarrade Titulo
Microsoft Access el . .-

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos trabajando en el momento
actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar EI maximizar/restaurar cerrar

@Labarrade Acceso rapido

Allld 9~ -

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como Guardar Eo Deshacer
) -

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Veremos como mas adelante.

@ a Cintade opciones
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Inicio Crear Datos externos

Herramientas de base de datos

| ~@Q

= I Calibri ([Detalle] |11 IS =
, ! |$ } i
! i - - T @w- N K § iEi= »- 9.
Ver Pegar Fittra Actualizar Buscar . .
- = = - 30 - == = -
- - F i ¥ todo~ & B3 A Y-8 === | H
Vistas | Portapapeles | Ordenary filtrar

Registros Buscar Formato de texto

La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic en una
pestafia accederemos a su ficha que contiene los botones y mends, organizados en categorias o grupos

Durante el curso utilizaremos continuamente esta cinta. Para referirnos a un determinado botén necesitaremos
saber en qué pestafia se encuentra y, para mas sefia, el grupo. De tal forma que Inicio > Portapapeles > Pegar

seria la localizacion exacta del boton Pegar, que pertenece al grupo Portapapeles de la pestafia Inicio. Es
importante que te familiarices con esta nomenclatura.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado, gris.

La cinta es dindmica y se comporta de forma inteligente. Esta disefiada para simplificarte el trabajo, mostrando
solamente aquellas opciones que te seran Utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerdn pequefios

recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder
a esa opcion sin la necesidad del raton.

Databaseb ; Base de datos

Inicjo 2ar Datos externos
o
’) " =

Z1 L

Lfi

W P o Filt il TJT At:l:I
er egar iltro U
h x f | :}z '4 toc

Vistas | Portapapeles | Ordenary filtrar-|

Es posible que, al pulsar la tecla lo que ocurra sea que se despliegue un submenu. En tal caso, apareceran
nuevos caracteres para estas nuevas opciones.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT

Para ocultar y mostrar en un momento dado las fichas de la cinta, si necesitas disponer de mas espacio de

trabajo. Para ello, deberas hacer doble clic sobre cualquiera de las pestafias o utilizar el botén situado en la parte
derecha de la cinta ~ .

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en
cualquier pestafia o pulses de nuevo el botén.

@ a pestafia Archivo
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| Guarda

L{‘. Guardar objeto como

@ Guardar base de datos como

[ Abrir

Ej" Cerrar base de datos
Reciente

MNuevo

Imprimir

Compartir

Ayuda

2] Opciones

XK salir

La pestafia Archivo es especial y como tal, esta destacada con un fondo rosado. Al contrario que el resto de
pestafias, no despliega una ficha tipica de la cinta de opciones con herramientas para modificar el documento,
sino que despliega un menu con acciones relativas al propio archivo: Guardar, Imprimir, Abrir... En versiones
anteriores se encontraban en el boton Office.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos para la Cinta de
opciones pulsando 21t + A.

Este menu contiene dos tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Por ejemplo, la opcién
Guardar para guardar el documento actual, o Salir para cerrar la aplicacion. También puede que algunas opciones
muestren un cuadro de didlogo donde nos pedira mas informacién sobre la accién a realizar como la opcion Abrir.

l . salir [

Opcion que muestra mas informacién. Algunas opciones lo que hacen es mostrar mas opciones en la zona
derecha de la ventana. Por ejemplo, la opcion Informacién que muestra informacion de la base de datos abierta o
Reciente que muestra un listado de las Ultimas bases de datos utilizadas. Al hacer clic en una de estas opciones,
se coloreara con un color rosado intenso, para que sepamos que se trata de la opcién activa.

Inicio Crear Datos externaos Herramientas de base d

Al Guarda

Bases de datos recientes
B Guardar objeto como
(8] Guardar base de datos como @I_'_sl Eﬂai:aél}:zifecniit:

[T Abrir @i’l] Databased.accdb

Mis documentos
[ Cerrar base de datos '

@ Database?.accdb
Informacian =] Mis documentos

@ Databasel.accdb

@ abarrade estado
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Vista Hoja de datos | Blog Mum |ﬁ i b

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el estado de la
aplicacion, proporciona distinta informacién segun la pantalla en la que estemos en cada momento.

Por ejemplo aqui nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada (Blog Num), que estamos en la
vista Hoja de datos y podemos cambiar la vista a Hoja de datos, Tabla dinamica, Grafico dinamico y Disefio
con los cuatro botones que aparecen a la derecha. Los nombres de los botones se muestran en un pequefio cuadro

informativo al dejar el cursor sobre uno de ellos, de forma que no es necesario que los memorices. Con el uso ya
irds aprendiendo la forma de los botones que mas utilices.

1.4. La ayuda

Access incorpora una documentacion muy Util que explica las distintas opciones y caracteristicas del programa.
Su consulta frente a una duda es muy recomendable. Para acceder a ella podemos:

@ Hacer clic en el botén de Ayuda @ en la zona derecha de la Cinta de opciones.

@Ppulsar la tecla 1 del teclado.

El programa también ofrece otras opciones interesantes, para elllo:

@Pulsar Ayuda en la pestafia Archivo. En este apartado ademas encontraras enlaces a las webs de Microsoft

gue te facilitaran informacion sobre las novedades de esta version en concreto, ayuda técnica o actualizaciones del
programa.

2.1. Conceptos basicos de Access

Si quieres aprender o repasar conceptos basicos de bases de datos o quieres conocer los objetos que maneja

Access 2010, consultalo aqui

2.2. Crear una base de datos
Para crear una nueva base de datos debemos:
@ Hacer clic sobre la opcién Nuevo de la pestafia Archivo.

Inicio Crear Dato:

lﬂ Guardar

Guardar objeto coma

@__] Guardar base de datos como

5 Abrir

[ Cerrar base de datos

Informacion
Reciente

Muevo

Se mostraran las distintas opciones para nuevos archivos en la zona de la derecha. La opcion Base de datos en
blanco es la que debe estar seleccionada si queremos partir de cero, aunque también podriamos partir de una
base existente o de una plantilla.
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Base de datos
en blanco

@Elijas la opcién que elijas, un poco méas a la derecha veras un panel con una vista previa y las opciones
necesarias para especificar el Nombre de archivo y Ubicacion de la nueva base de datos. Esto es asi porque, al
contrario que en otros programas como Word, Access necesita crear y guardar el archivo antes de empezar a
trabajar. No se puede ir realizando la base de datos y guardarla cuando esté lista.

Mombre de archivo

Databasel.accdb =

K\ Userstusuariol\Documentsh,

F

Crear

-f_

Para cambiar la ubicacion establecida por defecto (la carpeta Mis documentos), haz clic en la pequefia

E .

carpeta que hay junto a la caja de texto

Se abrird el siguiente cuadro de dialogo:

Archive de nueva base de datos M
@’Qﬂ .. b Bibliotecas » aulaClic » Cursos » - | by | Buscar Cursos ol
Organizar = Mueva carpeta ia v @
% Descargas Biblioteca aulaClic T o -

— Escritorio i
= Sities recientes =
o " 1 i
4 Biblictecas u 1 }L
i@l aulaClic Curse-Win  SOLServer
il Curso aulaclic dows/?
_:I Documentos
[ Imégenes -
Mombre de archive: BlE@%accdb -
Tipo: [ Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdb) - ]
4 QOcultar carpetas Herramientas I Aceptar ] [ Cancelar ]

L

"y

Deberemos utilizar la barra de direcciones superior o explorar las carpetas desde el panel izquierdo para
situarnos en la carpeta en que queramos guardar la base de datos. Y en el cuadro Nombre de archivo podras
escribir el nombre. Luego, hacer clic en Aceptar. Se cerrara el cuadro de didlogo y volveras a la pantalla anterior.

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011
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Pulsar el boton Crear para crear la base de datos.

@ Automaticamente se creara nuestra nueva base de datos a la cual Access asignara la extension .ACCDB. Es
el mismo formato que se utilizaba en Office 2007, por lo que no presentan problemas de compatibilidad.

Por defecto, Access abrira una nueva tabla llamada Tablal para que puedas empezar a rellenar sus datos.

r I = o™y
A]l | © - ™ - |5 aulaClic: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access | [ - ol | L.:.|E‘|M
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla & a'

! ! by M ! *
b aB 12 B2 il B
C=rrm i I';T - Farmat - - 2
Ver Texto MNoamero Moneda _ Propiedades BRI Validacion
- Bl T b = Y% 00 oo +o0  decampor
Vistas Agregar y eliminar Formato
[ _ ey -
| Todos los objetos de A.. @i « [::I Tablal ' . ., J’ln =
[Buscar.. 104 Id » |Agregarnuevo campo -
Tablas = ([* (Muevo)
EH Tablar
Registro: M 4 1del ¥ ¥ Buscar
Vista Hoja de datos | Blog Num | 3| &
L A

Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demas objetos se crean a partir
de éstas.

Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de navegacion, desde donde podremos seleccionar
todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.
De entrada sélo encontraremos la Tablal que se crea por defecto.

Puedes ocultar el panel haciendo clic en el botén Ocultar .

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma.

Unidad 2. Avanzado: El Panel de navegacion

Tados los objetos de Acc.. &) <«
Tablas *
B AULACLIC_CLIENTES

EH AULACLIC_FACTURAS
EH AULACLIC_REPRESENTANTES

Consultas e
B3 AULACLIC CLENTES Consulta
Formularios =

B8 AULACLIC_CLIENTES
E5] AULACLIC_FACTURAS
E8] AULACLIC_REPRESENTANTES

Informes E
E au LACLIC_CLIENTES

3 s LACLIC_REPRESEMNTAMNTES

El Panel de navegacion es la herramienta que nos permitird acceder a los diferentes objetos almacenados en
nuestra base de datos Access.

Como puedes ver en la imagen de la derecha, la vista predeterminada del panel esta organizada por tipos de
objetos: existe un grupo para las tablas, otro para las consultas, otro para formularios, informes, etc.
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Podemos ocultar el panel si necesitamos mas espacio de trabajo, como ya hemos dicho, desde el botén iy

Para volver a mostrarlo bastara con volver a pulsar el boton (esta vez en el sentido contrario

sobre su nombre, en la barra que se mostrara en el lateral izquierdo de la ventana.

Diferentes vistas del Panel

Haciendo clic sobre la cabecera del panel

Todos los objetos de Acc.l}\}*

podemos utilizar para cambiar la forma en que visualizamos los objetos.

Todos los objetos de Acc... "'1'% «
Desplazarse a la categoria
Personalizado

v  Tipo de objeto
Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacion
Fecha de modificacion
Filtrar por grupo
Tablas
Consultas
Eormularios
Informes

v | Todos los objetos de Access

- ) o directamente

se desplegara un menl que

Las primeras opciones son las de Desplazarse a la categoria. Nos permiten personalizar el tipo de agrupacion.

Si bien por defecto vemos los objetos segun su tipo: tablas, informes, etc. También podemos mostrarlos por
fecha a modo de historial, de forma que se muestren en la zona superior los modificados o creados mas
recientemente. O incluso, desde la opcién Tablas y vistas relacionadas, podemos agrupar los objetos de forma
I6gica. Por ejemplo, todos los objetos relativos a la tabla clientes (informes, formularios, consultas...) estaran en un

grupo, todos los referentes a pedidos en otro, etc.

Observa la diferencia en la siguiente imagen:

Mi grupo personalizado
E=
£
.

AULACLIC_CLIENTES
AULACLIC_PRODUCTOS

AULACLIC_CLIEMTES

AULACLIC_CLIENTES 2 || Hoy 2
7 AULACLIC_CLIENTES : Tabla =31 AULACLIC_CLIENTES Consulta
=3 AULACLIC_CLIENTES Consulta =] AULACLIC_CLIENTES
=] AULACLIC_CLIENTES FE AULACLIC_FACTURAS
Bl AULACLIC_CLIENTES FE AULACLIC_REPRESENTANTES
AULACLIC_FACTURAS % Bl AuLACLIC CUENTES
EE AULACUIC_FACTURAS : Tabla Bl AULACLIC REPRESENTANTES
2] AULACLIC_FACTURAS Antiguo o

AULACLIC REPRESENTANTES = EH  AULACLIC_CLIENTES

B AULACUIC_REPRESENTANTES ... || EE] AULACLIC FACTURAS

FH AULACLIC RERPESERTAL
|

Tablas y vistas
relacionadas

AULACLIC FACTURAS
AULACLIC_CLIENTES Consulta
AULACLIC_CLIENTES
AULACLIC_FACTURAS
AULACLIC_REPRESEMTANTES

AU :
Personalizado

b

Fijate como cambian las agrupaciones y los encabezados de las mismas. Utilizar estas vistas con soltura puede
ayudarnos a organizarnos de forma mas eficaz, especialmente en bases de datos con grandes volimenes de

objetos.
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En el caso de la agrupacion personalizada, de entrada todos los objetos apareceran en la categoria Objetos no
asignados. Deberemos crear los diferentes grupos y darles un nombre. Luego, arrastrar los objetos hasta el
encabezado de la categoria en que se pretenda mostrar.

De esta forma, mientras trabajamos sobre la base de datos, es mas sencillo encontrar un objeto que sabemos
que pertenece a un tipo de objeto determinado.

Mostrar u ocultar objetos en el panel

@ También desde la cabecera Todos los objetos de Acc.[}* “se puede filtrar qué agrupacion de objetos

gueremos visualizar. Para ello, deberemos atender a las opciones que hay a continuacion del titulo Filtrar por
grupo.

Todos los objetos de Acc... ﬁ% «
Desplazarse a la categoria
Perscnalizado

v | Tipo de chjeto
Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacian
Fecha de modificacion
Filtrar por grupo
Tahblas
Consultas
Eormularios
Informes

v | Todos los objetos de Access

En funcién del tipo de agrupacion que hayamos escogido, dispondremos de unas u otras opciones:

- En la vista Tipo de objeto, que es la predeterminada, podremos escoger el tipo: Tablas, Consultas,
Formularios, Informes... Las opciones son exclusivas, es decir, no puedes filtrar para que se muestren Tablas y
Consultas, pero no Formularios e Informes. Eso si, puedes escoger Todos los objetos de Access para
mostrarlos todos.

- Si en cambio hemos escogido Tablas y vistas relacionadas, las opciones de filtro seran cada una de las tablas
de las que toman nombre las categorias. En nuestro ejemplo AULACLIC_CLIENTES, AULACLIC_FACTURAS...

- Exactamente igual ocurre con las fechas de creacién y modificacién. Podras filtrar por cada uno de los
encabezados disponibles: Hoy, Ayer, Antiguo...

@Todas estas opciones ocultan totalmente los grupos no seleccionados en el filtro, pero también es posible
ocultar un Gnico grupo.

- Para ocultar una categoria especifica deberemos hacer clic con el botén derecho del raton sobre él y escoger la
opcién Ocultar. De la misma forma, elegiremos Mostrar cuando queramos recuperarla.

- Si en cambio es algo momentaneo, puede que nos sea mas Util la opcion contraer una categoria especifica.
Para ello s6lo debemos hacer clic en su encabezado. Si volvemos a hacer clic se mostrara de nuevo.

@Por dltimo, si lo que queremos es ocultar un objeto en concreto y no la categoria completa que lo engloba,

deberemos hacer clic con el boton derecho del raton sobre él y escoger la opcion Ocultar en este grupo en el
menu contextual.
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C5 AULACLIC CLIENTES I
5 Aumc@ Abrir

Vista Presentacion

B  vista Disefio

E5] auLadg
AULAC o o
AULACI Liportat ’
Antiguo !
E AULAC Dcultar en este grupo Ib

Cambiar nombre

Opciones de navegacion: Configurando el panel

Ya hemos visto practicamente todas las opciones de organizacién que ofrece el panel de navegaciéon. Vamos a ir
un paso mas alla explorando las Opciones de navegacion que ofrece. Podemos acceder a esta opcién si hacemos
clic con el botén derecho del ratén sobre el area vacia del panel. Aseglrate de que no haces clic sobre ningin
objeto ni encabezado.

Categoria k
Qrdenar por L4
Vista por 4

.L
A
3

Opciones de navegacion... I},

5 &

Barra de blsqueda

Se abrira una ventana como la siguiente:

Cpciones de navegacion M
Opciones de agrupacion
Haga dic en una categoria para cambiar el orden de presentaddn de la misma o agregar grupos
Categorias Grupos de "Personalizado”
Tablas v vistas relacionadas [¥] M™igrupa personalizado
Tipo de objeto [¥] Objetos no asignados
Personalizado P
| Agregar elemento || Eiminar elemento |
| Cambiar nombre de elemento |
Opciones de presentacidn Abrir objetos con
[¥] Mostrar objetos ocultos () Clicsimple @ Doble dic
[7] mostrar objetos del gistema
[] Mostrar barra de bisqueda
Aceptar | | cancelar

L5

Desde esta ventana podras modificar el orden en que aparecen los distintos tipos de vista en el menda.
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También podras crear nuevos grupos (Agregar grupo) en tus vistas de tipo Personalizado. E incluso crear
nuevas vistas de navegacion personalizadas desde la opcién Agregar elemento. Desde esta ventana se puede

gestionar el panel de navegaciéon de una forma muy sencilla e intuitiva.

Ademas, una opcién muy interesante es la de Mostrar objetos ocultos. Si la marcas, se mostraran en un color
atenuado los grupos ocultos, de forma que puedas situarte en ellos y pulsar la opcién Mostrar facilmente, para

volver a hacerlos visibles.

También te puede resultar de utilidad Mostrar barra de blsqueda, si tu base de datos contiene muchas tablas y
demas objetos. Asi podras buscar objetos por su nombre desde el propio panel de navegacion.

2.3. Cerrar la base de datos

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:

[ Cerrar base de datos h |

- En la pestafia Archivo, elegir la opcién Cerrar base de datos

- O bien cerrar Access. Obviamente la base también se cerrara.

2.4. Abrir una base de datos

Podemos abrir una base de datos ya existente de diferentes formas:

@ Desde la pestafia Archivo > Abrir

Inicio Crear Datos

e
Al Guardaf objetote
@ 2L S & B B L al
| (L5 Abrir
[

@Desde las teclas rapidas CTRL+A O ALT+A.

En ambos métodos se abrira el cuadro de didlogo Abrir para que selecciones el archivo que quieres abrir:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011
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r@ Abrir

==

g - .
@Uv| . % Curso aulaclic » Ejemplos del curso

o |

- | +y | | Buscar Ejemplos del curso

Organizar - Mueva carpeta

- Faveritos Ejemplos del curso
& Descargas

B Escritorio =
-, Sitios recientes | 1 |
aulaClic.ac
4 Bibliotecas cdb

@l aulaClic
gl_ Curso aulaclic

. Ejemplos del curso (Kz)
? Documentos

=] Imagenes i

Mombre de archive: aulaClic.accdb

Biblioteca Curso aula...

Herramientas I Abrir

i~ 0 @

Organizar por: Carpeta ™

- |Micmsnﬂﬂccess (*.accdb;".mc 'r|

|v| | Concelar |

W

y

Deberas situarte en la carpeta donde se encuentre la base y hacer doble clic sobre el archivo o bien seleccionarlo

y pulsar el botén Abrir.

@Desde la pestafia Archivo > Reciente

En la opcion Reciente encontraras una lista de los Gltimos archivos abiertos, al igual que en el método anterior.

Haz clic en la que quieras abrir.

@ Desde el acceso rapido alas Gltimas bases abiertas:

Nada mas abrir Access desde su icono en el Escritorio o desde la opcién en Inicio > Todos los Programas,

aparecera la ficha Archivo desplegada.

En ella encontraras una lista de las cuatro Ultimas bases de datos abiertas, exactamente igual que en el método
anterior, pero directamente en Archivo, sin tener que pulsar Reciente. Haz clic sobre la que quieras abrir.

Crear D:

A Guarda
Bl Guardar objeto comao

|£IJ Guardar base de datos comao
=7

= o mca da Aot
_ Lerrar base de datos

(&

(2] aulaClic.accdb

aulaclic2.accdb

@ prueba.accdb

@ Databasel.accdb
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Desde Archivo > Reciente (el método que hemos visto anteriormente) podemos configurar cuantos elementos
veremos en el acceso rapido. Por defecto son 4, pero podemos cambiarlo hasta un maximo de 17. No es
recomendable incluir muchas, porque puede resultar molesto un listado demasiado extenso.

También podemos eliminar este indicando que queremos mostrar O elementos o bien desactivando la casilla de
verificacion.

Acceso rapido para este ndmero de bases de datos recientes: 4

Y
-

Hay que tener en cuenta que, tanto en la lista de archivos recientes como en su acceso rapido, al hacer clic en un
elemento se abrira con el nombre y ubicacion que tenia la Ultima vez que se abrié. Esto quiere decir que no es
"inteligente". Si le cambias el nombre a una base de datos o la trasladas a otra carpeta, la lista quedara
desactualizada y al tratar de abrir una base se mostrara un mensaje indicando que no es capaz de encontrar el
archivo. Si ocurre esto, deberds utilizar cualquiera de los dos primeros métodos y buscar manualmente el archivo
en su actual carpeta contenedora.

i T
Microsoft Access u

["}3\ Mo se pudo encontrar el archivo ‘K2 \Usersusuario 1\DocumentsaulaClic. accdb'

E Aceptar i [ Ayuda

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011

17



® Microsoft®

ea.0Office

Unidad 3. Crear tablas de datos

Aqui veremos cémo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos en los temas
siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventajas que nos proporciona Access 2010.

3.1. Crear una tabla de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestafia Crear. En el grupo Tablas podremos

seleccionar estas opciones:
2 =28.m
= = G —

Crear Datos extern

Elementos de Tabla Disefio Listas
aplicacian = detabla SharePoint =
Plantillas Tabilas

@E| botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los datos en la tabla y segin
el valor que introduzcamos en la columna determinara el tipo de datos que tiene la columna.

@Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad didactica

@Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint desde el que podréas
compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personans con acceso al mismo sitio.

@ Desde el grupo Plantillas también podemos acceder a Elementos de aplicacion, que permite crear una tabla
de entre las plantillas disponibles. Sélo tendras que rellenarla con sus datos.

Explicaremos a continuacion la forma de crear una tabla en vista disefo. Este método consiste en definir la
estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas que esta tendra y otras consideraciones.

Otra forma répida de llegar a la Vista Disefio es haciendo clic en el botén de la barra de estado inferior.
También en caso de estar editando una tabla, encontraremos el botén Ver > Vista Disefio, en la pestafia Campos
de las Herramientas de tabla.

i I h'
bl - O < |5 aulaClic: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access | 0| =B e
m Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campuos Tabla & a

B - i __‘]' x -
87| as 12 B2 © 2 i
s - [+ Formatao b .

Ver | Texto MNumero Moneda _ Fropiedades o oo | Yhlldadon

- = - b~ 00 w0 | e campo *
inar Formata

i Vista Hoj E 1

E Vista Hoja de datos T 33 T\\n x
J :' | ey Id = Agregor nueva campo -

Ez Vista Di

nL, Y8 2 Disefio | ! {MNuevo)

=
B Tablat
Registro: H 1del L Buscar
Wista Hoja de datos Elog Hum
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Aparecera la Vista Disefio de la tabla:

[ g2 Tahlaf\ =

Mombre del campo Tipo de datos
Autonumeracidn |E|

b

Descripcion
Id

Propiedades del campo

General Bagquedal

Tamario del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente
Formato

El tipo de datos determina la clase de valores
|| | gque los usuarios pueden guardar en el campo.
Titula ¥ & | Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

Indexado 51 (Can dupTicadcus]_ LD B e
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto General

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla (como todavia no hemos asignado un nombre a la tabla, Access le
ha asignado un nombre por defecto Tablal).

A continuacién tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla, se utiliza una linea

para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla definiremos la primera columna de la tabla y asi
sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Busqueda) para definir las propiedades del
campo, es decir, caracteristicas adicionales de la columna que estamos definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algun tipo de ayuda sobre lo que tenemos que
hacer, por ejemplo en este nhomento el cursor se encuentra en la primera fila de la rejilla en la columna Tipo de

datos y en el recuadro inferior derecho Access nos indica que el tipo de datos determina la clase de valores que
admitira el campo.

Vamos rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que compondra la tabla:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 19




£3.0ff

& Microsaft®

Ice

= Tablal ',

Nombre del campo

aulaclic_codigo
aulaclic_nombre
aulaclic_fecha

Tipo de datos
Numero
Texto
Fecha/Hora

Descripcion
Cadigo del cliente
Nombre del cliente
Fecha de alta en aulaClic

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamafio del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacidn
Requerido

Indexado

Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

Entero largo

Automatico

Mo
Si [Con duplicados)

General

o—

Memao
MNamero
Fecha/Hora
Moneda

SifMo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado

Autonumeracion

Asistente para busqg

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla INTRO pasamos al tipo de datos, por
defecto nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo.

lista desplegable de la derecha y elegir otro tipo.

En Office 2010 se ha incluido un nuevo tipo de datos que no se encontraba en versiones anteriores: Calculado.

Para mas informacion sobre los diferentes tipos de datos visita los apéndices.

Si deseas informacién sobre el asistente para busquedas visita los apéndices.

Observa como una vez tengamos algun tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la ventana, la
correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar mas caracteristicas del campo,

caracteristicas que veremos con detalle en la unidad temética siguiente.

A continuacioén pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla.

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que Unicamente sirve para introducir un comentario,
normalmente una descripcion del campo de forma que la persona que tenga que introducir datos en la tabla sepa

qué debe escribir ya que este cometario aparecera en la barra de estado de la hoja de datos.

Repetir el proceso hasta completar la definicion de todos los campos (columnas) de la tabla.

3.2. La clave principal
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Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor Unico para cada fila de la tabla y nos sirve de identificador de
registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningun tipo de equivocacion el registro al cual identifica.
No podemos definir mas de una clave principal, pero podemos tener una clave principal compuesta por mas de un
campo.

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:
Hacer clic sobre el nombre del campo que sera clave principal.

En la pestafia Disefio de Herramientas de tabla, hacer clic sobre el boton Clave principal del grupo
Herramientas.

@ H9- -5 |
Inicio Crear Datos externos Herramientas de-base de datos Disefio
= Hy : ! 2= Insertar filas S ===
¥ = ==
%, = ! = Eliminar filas = . e
Ver Clave “¥-enerador Probar reglas Hoja de  Indices | Crear macros
- principal de validacion @Mndlflcarbusquedas propiedades de datos = noi
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar Eventos de cam

A la izquierda del nombre del campo aparecera una llave indicandonos que dicho campo es la clave principal de
la tabla.

Si quieres que el sistema se encargue automaticamente de generar los valores del campo que es clave principal,
puedes definirlo con el tipo de datos Autonumeracion.

Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los campos
pulsando simultaneamente la tecla CTRL y el campo a seleccionar y una vez seleccionados todos los campos hacer
clic en el borén anterior # Clave principal

Importante: Recordar que un campo o combinacion de campos que forman la clave principal de una tabla no

puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el mismo valor en el campo/s clave
principal.

Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el sistema no nos deja
crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:

-,

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access no puede crear una clave principal porgue no hay campos seleccionados.

1 ) Ha seleccionado una fila sin ningn campo definida,

Cologue el punto de insercion en algon figar de la fila del campo que desea definir como dave principal.

3.3. Guardar una tabla
Para guardar una tabla, podemos:

@1r ala pestafia Archivo y elegir la opcién Guardar.

@0 bien hacer clic sobre el botén Guardar = de la barra de Acceso Rapido.

Como nuestra tabla aun no tiene nombre asignado, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 21



® Microsoft®

Ice

| £a.Off

Guardar como

B[]

Mombre de |a tabla:
Tabla1l

[ Aceptar 1 [ Cancelar

Escribir el nombre de la tabla.

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro de dialogo
avisandonos de ello, y preguntdndonos si queremos que Access cree una, si le decimos que Si nos afiade un
autonumeracion y lo define como clave principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave
principal ya que una clave principal en una tabla es conveniente pero no obligatorio.

campo de tipo

3.4. Cerrar una tabla

Podemos cerrar una tabla de varias formas:

@Hacer clic derecho sobre la pestafia con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar en el men( emergente.

Guard
Not Guardar

B aulacli
aulacli &g Cerrar todo

aulaclil .
:@ Wista Diseno

Yista Hoja de datos

@Hacer clic con el botén central del ratén sobre la pestafia con el nombre de la tabla. En algunos ratones el
botdn central es la propia ruedecita que nos ayuda a desplazarnos hacia arriba y hacia abajo.

@0 bien hacer clic sobre el botén Cerrar [ gue se encuentra en la parte derecha al mismo nivel que la pestafia
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Unidad 4. Modificar tablas de datos

Aqui veremos las técnicas de edicion de registros para modificar tanto la definicion de una tabla como los
datos introducidos en ella. Esta unidad esta dedicada, principalmente, a la Vista Hoja de datos de una tabla.

4.1. Modificar el disefio de una tabla en Vista Disefio
Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definicion (por ejemplo, afiadir una nueva columna,
ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc.) tendremos que realizar una modificacion en su
disefio:
Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en el caso de que no lo estuviera.

Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar en el Panel de navegacién, seleccionar Vista Disefio
en el menu contextual:

Todos los objetos de Acc.. (™ «

|Bu5ca'r... |P
Tablas o
lie — = o Wi
— S BE Abrir
& vista giseﬁu[é
Importar

Aparecera la ventana de disefio de tablas estudiada en la unidad temética anterior.

Para modificar la definicion de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a modificar y realizar las
sustituciones necesarias.

Para afiadir un nuevo campo:
@|r al final de la tabla y escribir la definicion del nuevo campo.

= | .
o : . TealInsertar fil
@0 bien, situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el boton = == ar e

en este Ultimo caso el nuevo campo se insertara delante del que estamos posicionados.

de la pestafia Disefio,

Para eliminar un campo:

@ Posicionarse en el campo y hacer clic en el botén = Eliminar filas 4o pestafia Disefio.

@0 bien, seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo izquierdo y cuando esté
remarcada pulsar la tecla supr 0 Del.

Se borrara el campo de la definicion de la tabla y los datos almacenados en el campo también desapareceran.

Por ultimo, guardar la tabla.

4.2. Modificar el disefio de una tabla en Vista Hoja de Datos

La Vista de Hoja de datos se utiliza normalmente para editar los datos que contiene la tabla, aunque también
podemos modificar su disefio. Para abrir la tabla en esta vista:

@ Si la tabla no esta abierta, desde el Panel de Navegacion:

- Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla.

5 Abrir

- O bien hacer clic derecho sobre la tabla y seleccionar la opcion en el menu contextual.
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@S tenemos la tabla abierta, pero en Vista Disefio:

- Desde la pestafia Disefio o Inicio > grupo Vista > botén Ver, cambiaremos la vista.

Ver

-

: é Vista Hoja de datos b

N | m—

JJ Vista Tabla dinamica
ﬂ Vista Grafico dindmico
M Vista Disefio
R

- También desde el botén de la barra de estado.

La Vista Hoja de datos tiene un aspecto como el siguiente:

aulaclic_coc - |aulaclic_nor -~ |aulaclic fec - Agregar nuevo campo -
1 Antonio Ruiz 01/02/2010
- 2 Jorge Aguilar 05/05/2010
3 Daniel Arroyo 15/05/2010
*:

A la derecha de las columnas que hayamos creado veremos una columna llamada Agregar nuevo campo.

Agregar nuevo cumﬁg -

AB  Texto

12  HNiamero

% Moneda

E:} Fecha y hora

B simo

ﬂ Basqueda y relacion
Az Tewto enriquecido
| AB Memorando
! @ Datos adjuntos

Qg Hipervinculo

Campo calculado b

Fegar como campos

Si hacemos clic sobre el encabezado, se desplegara un menu que nos permitird elegir el tipo de datos que
contendrd la nueva columna (o campo). Al pulsar sobre el que nos interese, se insertara automaticamente en la
tabla.

El encabezado del nuevo campo contendrd un nombre por defecto: Campol. Si insertas otros se llamaran
Campo?2, Campo3, etc. Para darle un nombre a los campos no hay mas que seleccionar el encabezado con un
doble clic y borrar el texto Campol, para a continuacién escribir el nuevo nombre. Al finalizar, pulsar INTRO para
que se guarde.
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Otra forma de cambiar el nombre es hacer clic con el botdn derecho del ratdn sobre el encabezado y seleccionar
la opcién Cambiar nombre de campo en el mend contextual.

También desde el menud contextual podremos Eliminar campo, si queremos deshacernos de una determinada
columna.

Estas opciones nos pueden venir bien en un momento dado, si estamos modificando el contenido de la tabla y

decidimos realizar un pequefio cambio en su disefio, pero recomendamos realizar los cambios de disefio en la
Vista Disefio, ya que disponemos de un mayor control de la edicion.

4.3. Introducir y modificar datos en una tabla

Como hemos comentado, la Vista Hoja de datos sirve principalmente para introducir y modificar los datos de
una tabla.

aulaclic_coc - |aulaclic_nor - |aulaclic fec - |Agregar nuevo campo -~
1 Antonio Ruiz 01/02/2010
- 2 Jorge Aguilar 05,/05/2010
3 Daniel Arroyo 15/05/2010
*:

Cada fila nos sirve para introducir un registro.
@Para introducir registros:

Escribir el valor del primer campo del registro. En funcién del tipo de datos que sea lo haremos de un modo u
otro.

Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para introducir los datos del
segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos introduciendo se almacenard, no es
necesario guardar los cambios de la tabla.

Al finalizar, puedes cerrar la tabla, o cambiar de vista, segun lo que quieras hacer a continuacion.

@Si lo que queremos es borrar un registro entero:
Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del registro.

En la pestafia Inicio > grupo Registros > pulsar Eliminar. O bien pulsar la tecla supr del teclado.

pu = Nuevo % Totales
L =8 Guardar ? Revisian ortografica
Actualizar
todo = Xllghmmar = E Mas -

Registros

De la misma forma podemos eliminar una columna, si la seleccionamos y utilizamos el botdén Eliminar.

@pPara modificar algtin valor introducido no tenemos mas que situarnos sobre el valor a modificar y volverlo a
escribir.

4.4. Desplazarse dentro de una tabla
Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de desplazamiento:
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Registro: M4 4 2de3 L

La barra nos indica en qué registro estamos situados y el nimero total de registros de la tabla.

El recuadro en blanco nos esta diciendo el registro actual en que estamos situados, del total. En este caso
estamos en el registro 2 de un total de 3.

@ Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a continuacion:
{ para ir al primer registro de la tabla.

1 para ir al registro anterior en la tabla.

’ para ir al registro siguiente en la tabla.

" para ir al tltimo registro de la tabla.

g para crear un nuevo registro que se situara automaticamente al final de la tabla.

@ Podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:

1. Hacer doble clic sobre el cuadro de texto donde pone el nimero del registro actual.
2. Escribir el nimero del registro al cual queremos ir.

3. Pulsar INTRO.

@ También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros utilizando el teclado.
Pulsando las teclas FLECHA ABAJO y FLECHA ARRIBA cambiamos de registro al anterior o posterior.

Con las teclas FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA nOoS movemos dentro del mismo registro por las distintas
columnas.

También puedes utilizar las teclas INICIO y FIN para desplezarte al primer campo o al ultimo, en el mismo
registro. Y las teclas RE PAG y AV PAG para situarte en el primer registro o en el dltimo.

Para poder utilizar el teclado a la hora de desplazarnos entre los registros, el foco debe estar en un registro
cualquiera de la tabla. Si no es asi, simplemente haz clic en un registro.

4.5. Buscar y reemplazar datos

Muchas veces necesitaremos buscar algin registro conociendo el valor de alguno de sus campos. Para
poder realizar esta operacion tenemos a nuestra disposicion la herramienta Buscar de Access 2010.

Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar los datos por ejemplo con la vista Hoja de datos, a
continuacién posicionar el cursor en el campo donde queremos buscar y finalmente hacer clic en el botén Buscar
de la pestafia Inicio o bien pulsar las teclas CTRL+B:

[ﬁ 2ac Reemplazar

= Ira~
Buscar

Ik kg Seleccionar -

Buscar

Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar siguiente:
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Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

£3.0ff

[EERS)

Buscar: | E‘: [*Buscar sigliente
Buscar en: Campo actual E‘

Coincidir: Hacer coincidir todo el campo E‘

Buscar: Todos E

[ coincidir mayisculas v mindsculas Buscar los campos con formato

L=

En el cuadro Buscar: escribimos el valor a buscar.

En el cuadro Buscar en: indicamos el campo donde se encuentra el valor a buscar. Por defecto coge el campo
donde tenemos el cursor en ese momento, Si queremos que busque en cualquier campo pulsa sobre Campo actual
y selecciona en la lista Documento actual.

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:

Hacer coincidir todo el campo

Cualquier parte del campo
Hacer coincidir todo el campo
Comienzo del campo

Hacer coincidir todo el campo para que el valor buscado coincida exactamente con el valor introducido en el
campo.

Cualquier parte del campo para que el valor buscado se encuentre en el campo pero no tiene porque coincidir
exactamente con él.

Comienzo del campo para que el valor buscado sea la parte inicial del campo.

Después podemos indicarle en qué registros Buscar:

Todos

Arriba
Abzjo
Todos

Todos para buscar en todos los registros de la tabla.
Arriba para buscar a partir del primer registro hasta el registro en el que nos
Abajo para buscar a partir del registro en el cual nos encontramos situados y hasta el dltimo.

Si activamos la casilla Mayusculas y minusculas diferencia a la hora de buscar entre mayusculas y mindsculas
(si buscamos Maria no encontrara maria).

Hacemos clic sobre el boton Buscar siguiente para empezar la blisqueda y se posicionara en el primer registro
gue cumpla la condicion de bldsqueda. Si queremos seguir la busqueda, hacer clic sobre el boton Buscar siguiente

sucesivamente para encontrar todos los valores que buscamos.
Después cerrar el cuadro de didlogo.
@ Si lo que queremos es sustituir un valor por otro utilizaremos la opcién Reemplazar.
Si tenemos la ventana Buscar y reemplezar abierta s6lo deberemos cambiar a la pestafia Reemplazar.

En caso contrario, deberemos acceder desde la pestafa Inicio > grupo Buscar al boton Reemplazar . que se

encuentra justo al lado de el de Buscar.

Veras el cuadro de dialogo de la siguiente forma:
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Reemplazar

Buscar: |E| Buscar siguientes
peror =
Buscar en: Campo actual |E| [ ¥y 1194

| Reemplazar |
Coincidir: Hacer coincidir todo el campo E‘
Buscar: Todos E‘ Reemplazar todos

[ coinddir mayisculas y mindsculas Buscar los campos con formato
-

L

La pestafia Reemplazar tiene las mismas opciones que para buscar y ademas un cuadro para introducir el valor
de sustitucion, el cuadro Reemplazar por: y un boton Reemplazar que reemplaza el valor donde nos encontramos
en ese momento, y un boton Reemplazar todos que sustituye todos los valores encontrados por el de sustitucion.

Esta opcién hay que utilizarla con mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir resultados inesperados sobre
todo si no utilizamos la opciéon Hacer coincidir todo el campo.
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Unidad 5. Propiedades de los campos

5.1. Introduccion

Cada campo de una tabla dispone de una serie de caracteristicas que proporcionan un control adicional sobre
la forma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la Vista Disefio cuando tenemos un campo
seleccionado.

General |Bl.isqueda|
Tamafio del campo 50 g

Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Fegla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cero I5i

Indexado Ma

Compresian Unrcclde 5i

Modo IME Sin Contrales

Modo de araciones IME MNada

Etiquetas inteligentes M

Las propiedades se agrupan en dos pestafias, la pestafia General donde indicamos las caracteristicas generales
del campo y la pestafia Busqueda en la que podemos definir una lista de valores validos para el campo. Esta ultima
ya ha sido explicada en un avanzado del tema de creacion de tablas, de forma que en esta unidad profundizaremos
en la primera.

Las propiedades de la pestafia General pueden cambiar para un tipo de dato u otro mientras que las
propiedades de la pestafia Busqueda cambian segun el tipo de control asociado al campo.

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de haber introducido datos
en él se pueden perder estos datos introducidos.

A continuacion explicaremos las propiedades de que disponemos segun los diferentes tipos de datos.
5.2. Tamafo del campo

@ Para los campos Texto, esta propiedad determina el nimero méaximo de caracteres que se pueden introducir
en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor maximo de 255.

Entero largo e

Byte

Entero

Entero largo
Simple
Doble

Id. de réplica
Decimal

@ Para los campos Numérico, las opciones son:

Byte (equivalente a un cardcter) para almacenar valores enteros entre 0 y 255.

Entero para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767.

Entero largo para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647.

Simple para la introduccién de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -1,401298E-45 para valores
negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.
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Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324
Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Decimal para almacenar valores comprendidos entre -10738-1 y 10"38-1 (si estamos en una base de datos .adp)
y ndmeros entre -10728-1 y 10728-1 (si estamos en una base de datos .accdb)

@ Los campos Autonumeracion son Entero largo.

A los demas tipos de datos no se les puede especificar tamafio.

5.3. Formato del campo
Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o en un informe.
Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, Datos adjuntos e Hipervinculo.
@ Para los campos Autonumeracion, Numérico y Moneda, las opciones son:
Numero general: presenta los nimeros tal como fueron introducidos.

Moneda: presenta los valores introducidos con el separador de millares y el simbolo monetario asignado en
Windows como puede ser €.

Euro: utiliza el formato de moneda, con el simbolo del euro.

Fijo: presenta los valores sin separador de millares.

Estandar: presenta los valores con separador de millares.

Porcentaje: multiplica el valor por 100 y afiade el signo de porcentaje (%).

Cientifico: presenta el nUmero con notacién cientifica.

@ | os campos Fecha/Hora tienen los siguientes formatos:

Fecha general: si el valor es sélo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el valor es sélo una hora, no se
muestra ninguna fecha. Este valor es una combinacion de los valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos:

3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

Fecha larga: se visualiza la fecha con el dia de la semana y el mes completo. Ejemplo: Lunes 21 de agosto de
2000.

Fecha mediana: presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-Ago-2000.

Fecha corta: se presenta la fecha con dos digitos para el dia, mes y afio. Ejemplo: 01/08/00.

El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 y el 31/12/29 son fechas
comprendidas entre los afios 2000 y el 2029 y las fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 pertenecen al
intervalo de afios entre 1930 y 1999.

Hora larga: presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20.

Hora mediana: presenta la hora con formato PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM.

Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35.

@ Los campos Si/No disponen de los formatos predefinidos Si/No, Verdadero/Falso y Activado/Desactivado.

Si, Verdadero y Activado son equivalentes entre si, al igual que lo son No, Falso y Desactivado.

Nota: El control predeterminado para un dato Si/No es la casilla de verificacion por lo que en la vista Hoja de

Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de verificacion y no se ve el efecto de la propiedad formato.
Si queremos ver el efecto tenemos que cambiar el control predeterminado en la pestafia Blusqueda de las
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propiedades del campo, en la propiedad Mostrar control elegir el Cuadro de texto como te mostramos a

continuacion.
General | Busqueda

Mastrar control Cuadro de text:

IJ_'lle (] |j|- 1'|- 1' [ ]
Cuadro de lista k
Cuadro combinado

@ os campos Calculado pueden ser de cualquiera de los formatos indicados anteriormente, ya que el célculo
puede ser tanto sobre fechas, como sobre valores monetarios u operaciones légicas de verdadero/falso.

@ os campos Texto y Memo no disponen de formatos predefinidos, para los campos Texto se tendrian que
crear formatos personalizados.

Si deseas mas informacion sobre la personalizacion de formatos visita el apéndice correspondiente.

5.4. Lugares decimales

Esta propiedad nos permite indicar el nimero de decimales que queremos asignar a un tipo de dato Numero,
Autonumeracion o Moneda.

5.5. Mascara de entrada

Se utiliza la méscara de entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los valores que los usuarios
pueden introducir. Por ejemplo, puedes crear una mascara de entrada para un campo Numero de teléfono que
muestre exactamente cémo debe introducirse un nimero nuevo: () - .

Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que nos facilita el establecer esta propiedad, y al
cual accederemos al hacer clic sobre el boton E]que aparece a la derecha de la propiedad a modificar una vez
activada dicha propiedad.

Si deseas mas informacion sobre la personalizacion de mascaras de entrada visita el apéndice correspondiente.

5.6. Titulo

Se utiliza esta propiedad para indicar cdmo queremos que se visualice la cabecera del campo.

Por ejemplo, si un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como valor en la propiedad Titulo,
en la cabecera del campo Fnac veremos Fecha de nacimiento.

5.7. Valor predeterminado

El valor predeterminado es el valor que se almacenara automaticamente en el campo si no introducimos ningan
valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado campo va a tener la mayoria de las veces el mismo
valor, se utiliza esta propiedad para indicar o especificar cual va a ser ese valor y asi que se introduzca
automaticamente en el campo a la hora de introducir los datos de la tabla.

Por ejemplo si tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia y la mayoria de clientes son de la provincia
Valencia, se puede introducir ese valor en la propiedad Valor predeterminado del campo Provinciay asi a la hora
de introducir los diferentes clientes, automaticamente aparecera el valor Valencia y no lo tendremos que teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, Datos adjuntos,
Calculado y Autonumeracion.

5.8. Regla de validacion
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Esta propiedad nos permite controlar la entrada de datos segun el criterio que se especifique. Hay que escribir el
criterio que debe cumplir el valor introducido en el campo para que sea introducido correctamente.

Por ejemplo si queremos que un valor introducido esté comprendido entre 100 y 2000, se puede especificar en
esta propiedad >=100 Y <=2000.

Para formar la condicion puedes utilizar el generador de expresiones como te explicamos en la secuencia
animada.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, Datos adjuntos,
Calculado y Autonumeracion.

Para ayudarnos a escribir la regla de validacién tenemos el generador de expresiones que se abre al hacer clic

sobre el boton Elque aparece a la derecha de la propiedad cuando hacemos clic en ella. Para conocer un poco
maés sobre €l visita nuestro apéndice correspondiente.

5.9. Texto de validacion

En esta propiedad escribiremos el texto que queremos nos aparezca en pantalla si introducimos en un campo un
valor que no cumple la regla de validacion especificada en la propiedad anterior.

Debe ser un mensaje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los datos sepa el porqué de
su error y pueda solucionarlo.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumeracion.

5.10. Requerido

Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a esta propiedad el valor Si, en
caso contrario el valor sera el de No.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumeracion.

5.11. Permitir longitud cero

Los campos Memo y Texto cuentan con esta propiedad para controlar que no se puedan introducir valores de
cadena gue no contengan caracteres o estén vacios.

5.12. Indexado

Se utiliza esta propiedad para establecer un indice de un solo campo. Los indices hacen que las consultas
basadas en los campos indexados sean mas rapidas, y también aceleran las operaciones de ordenacion y
agrupacion.

Por ejemplo, si buscas empleados basandose en un campo llamado Apellidos, puedes crear un indice sobre
este campo para hacer mas rapida la basqueda.

Pero el indexado no es la panacea, tiene sus inconvenientes. No es recomendable crear indices en tablas que
contiene un gran volumen de datos y que ademas se actualizan constantemente, porque el proceso interno de
actualizacion de los indices puede ralentizar mucho las consultas sobre la tabla.

Esta propiedad dispone de tres valores:

No: Sin indice.

Si (con duplicados): Cuando se asigna un indice al campo y ademas admite valores duplicados (dos filas con el
mismo valor en el campo).

Si (sin duplicados): Cuando se asigna un indice pero sin admitir valores duplicados.

Si quieres saber mas sobre los indices visita el apéndice.
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Unidad 6. Las relaciones

En esta unidad veremos coémo relacionar tablas y los diferentes tipos de relaciones que pueden existir entre dos
tablas de una base de datos.
Si no sabes lo que es una relacion en bases de datos, te introducimos algunos conceptos basicos para entender las
relaciones visita el apéndice correspondiente a la unidad.

6.1. Crear la primera relacion

Para crear relaciones en Access 2010 deberemos:
- Pulsar el botén Relaciones de la pestafia Herramientas de base de datos.
- O bien, desde el botén de Archivo > Informacion.

s
== O
ii [y ;_)
Relaciones | Dependencias

del objeto
Relaciones

En caso de que tengas una tabla abierta, también encontraras este botébn en:
- La pestafia Herramientas de tabla > Disefio > grupo Relaciones, si estamos en Vista Disefio.
- La pestafia Herramientas de tabla > Tabla > grupo Relaciones, si estamos en la Vista Hoja de datos.

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tabla y en él deberemos indicar qué tablas queremos relacionar.

e ™y
Mostrar tabla @lﬂ
Tablas | Consultas | Ambas

Espedalidad

Far:uliati\to;‘}{ cagd
Ingresos. — = COMm
Medicos_AMTERIOR.

Padentes " M. LI

Padientes no ingresados

I Agregar I[ Cerrar ]

1. Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relacion haciendo clic sobre ella, aparecera dicha tabla
remarcada. También puedes seleccionar varias a la vez pulsando CTRL.

2. Hacer clic sobre el boton Agregar.

3. Repetir los dos pasos anteriores hasta afadir todas las tablas sobre las cuales queramos efectuar
relaciones.

4. Hacer clic sobre el boton Cerrar.

Ahora aparecera la ventana Relaciones con las tablas afiadidas en el paso anterior.
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= Relaciones A\

Ingresos Pacientes
% MTingreso ‘¥ Cédigo Paciente

Habitacion Mombre Paciente

Cama Apellidos Paciente

Fecha ingreso Direccion

Codigo Paciente Paoblacion

Codigo Medico Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimiento

Para crear la relacion:

1. Ir sobre el campo de relacién de la tabla principal (en nuestro caso cédigo paciente de la tabla Pacientes).

2. Pulsar el boton izquierdo del ratdn y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo codigo paciente de la
tabla secundaria (Ingresos).

3. Soltar el boton del raton.

Aparecera el cuadro de dialogo Modificar relaciones siguiente:

i !
Maodificar relaciones M

Tabla o consulta: Tabla o consulta reladionada: [ Crear ]
Pacientes Ingresos
: g Cancelar |
Cddigo Paciente |E| Codigo Paciente -
I:| [ Tipo de combinadon. , ]

Crear nueva...

[ Exigir integridad referencial [
Actualizar en cascada los campos reladonados

Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacidn: Uno & varios

L A

En la parte superior deben estar los nombres de las dos tablas relacionadas (Pacientes y Ingresos) y debajo de
éstos el nombre de los campos de relaciéon (cédigo paciente y codigo paciente). Ojo! La informacién de ambos
campos se debe corresponder, por lo tanto han de ser del mismo tipo de datos. No puedes relacionar, por ejemplo
una fecha de nacimiento con un apellido. En cambio no es necesario que el nombre del campo sea el mismo.

Observa en la parte inferior el Tipo de relacién que se asignard dependiendo de las caracteristicas de los
campos de relacion (en nuestro caso uno a varios porque un mismo paciente puede ingresar en la clinica mas de
unavez).

Activar el recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste.

Si se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados y Eliminar en
cascada los registros relacionados.

Si quieres saber més sobre integridad referencial y operaciones en cascada visita el apéndice
correspondiente.

Para terminar, hacer clic sobre el boton Crear.

Se creard la relacion y ésta aparecera en la ventana Relaciones.
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Ingresos . Pacientes
% N®ingreso '? Codigo Paciente

Hahitacion Mambre Paciente

Cama Apellidos Paciente

Fecha ingreso Direccion

Codigo Paciente - Poblacion

Codigo Medico Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimiento

6.2. Afadir tablas a la ventana Relaciones

Si ya hemos creado una relacion y queremos crear otra pero no se dispone de la tabla en la ventana Relaciones
debemos afadir la tabla a la ventana:

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el botén Relaciones en la pestaiia
Herramientas de base de datos.

Para afadir la tabla hacer clic sobre el botén Mostrar tabla en la pestafia Disefio.

% ;}-ﬂﬂcultartabla E

Mostrar relaciones directas
Maostrar ) Cerrar
tabla EE: Mastrar todas las relaciones

Relaciones

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tablas estudiado en el apartado anterior.
Afiadir las tablas necesarias.

Cerrar el cuadro de dialogo.

6.3. Quitar tablas de la ventana Relaciones
Si queremos eliminar unatabla de la ventana Relaciones:

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el botdn Relaciones en la pestafia
Herramientas de base de datos.

Después podemos elegir entre:

@hacer clic con el boton derecho sobre la tabla y elegir la opcién Ocultar tabla del menid contextual que
aparecera,
- _ \
Pacientes g_j Mostrar direct

IE‘ Cédig- ostrar direcras

Mombi &  Disefio de tabla

Apelli
Ocultar tabl
IZ!I-irna&r:r:j_gl;I cru ar__a ?I},.

Poblacion
Codigo Postal
Telefono Pacien| ™

@0 bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botén Ocultar tabla en la pestafia Disefio.
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-,_:35 % Dcultartablalﬂ\) E

EE Maostrar relaciones directas
Mastrar ) Cerrar
tabla 5%{ Mostrar todas las relaciones

Relaciones

6.4. Modificar relaciones
Para modificar relaciones ya creadas:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos formas:

@hacer clic con el botén derecho sobre la linea que representa la relacién a modificar y elegir la opcién
Modificar relacion... del menud contextual que aparecera,

- o ™y

Ingresos Pacientes
¥ M= ingreso = % Cédigo Paciente
Habitacion Mombre Paciente
Cama Apellidos Paciente
Fecha ingreso Direccion
Codigo Paciente = Dloads P
Codigo Medico ,ﬁ Modificar relacion...
)‘.’ Eliminar

@0 bien, hacer clic sobre la relacién a modificar y hacer clic en el botén Modificar relaciones que encontraras
en la pestafia Disefio de la banda de opciones.

% % }( Borrar disefio

Modificar =2 Informe de relacién
relaciones

Herramientas

Se abrird el cuadro de dialogo Modificar relaciones estudiado anteriormente.
Realizar los cambios deseados.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

6.5. Eliminar relaciones
Si lo que queremos es borrar la relacion podemos:

@hacer clic con el boton derecho sobre la relacion a borrar y elegir la opcién Eliminar del menu contextual,

- - s y

Ingresos Pacientes
] M= ingreso — ¥ Cadigo Paciente
Habitacion Mombre Paciente
Cama Apellidos Paciente
Fecha ingreso Direccian
Codigo Paciente - Rohlarinn
Codigo Medico :6 Modificar relacian...

}( Eliminar [

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 36



3 Office

@0 bien, hacer clic con el botén izquierdo sobre la relacién, la relacién quedara seleccionada, y a continuacion
pulsar la tecla DEL o SUPR.

La relacién queda eliminada de la ventana y de la base de datos.

6.6. Limpiar la ventana relaciones

Cuando nuestra base de datos contiene muchas tablas y muchas relaciones, la ventana Relaciones puede llegar
a ser tan compleja que sea dificil interpretarla. Podemos salvar esta dificultad limpiando la ventana y visualizando
en ella Unicamente las tablas que nos interesen y sus relaciones. Para ello utilizaremos la opcion Borrar disefio y
Mostrar relaciones directas que describiremos a continuacion.

Para limpiar la ventana Relaciones haz clic en el boton Borrar disefio en la pestafia Disefio:

}f}ﬂorrar disefio

Modificar a2 Infarme de relacian
relaciones

Herramientas

Desapareceran todas las tablas y todas las relaciones de la ventana Relaciones. Desaparecen las relaciones de
la ventana pero siguen existiendo en la base de datos, Unicamente hemos limpiado la ventana.

A partir de ese momento podemos ir afladiendo a la ventana las tablas que nos interesan (con la opcién Mostar

tabla estudiada anteriormente) y las relaciones definidas con esas tablas con la opciéon Mostrar directas que
explicaremos a continuacion.

6.7. Mostrar relaciones directas

Esta opcion nos permite visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones basadas en una tabla
determinada para ello:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

@hacer clic con el botén derecho sobre la tabla y elegir la opcion Mostrar directas del mend contextual que
aparecera,

Pacientes 1
Tﬁdig g’-" hostrar directas
Nomt Disefio de tabla
Apelli
Direcql Oeultar tabla
Poblacian e

Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimiento

@0 bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botén Mostrar relaciones directas en la
pestafia Disefio.

(2= (55 Ocultar tabla E

g—:' Mostrar relaciones directas
Mostrar

Cerrar
tabla 3:33 Maostrar todas las refaciones

Relaciones

Apareceran todas las relaciones asociadas a la tabla y todas las tablas que intervienen en estas relaciones.

6.8. Visualizar todas las relaciones
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Si queremos visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

@hacer clic con el boton derecho sobre el fondo de la ventana y elegir la opcién Mostrar todo del mend
contextual que aparecera,

=, Relaciones '
[ Pacientes

3 Maostrar tabla... ¢ Codigo Paciente

Mombre Paciente
i Mostrar tod
53 Mos e o Apellidos Paciente

iGuardar disefio Direccion
. Poblacion
&= Cerrar Codigo Postal

Telefono Paciente
Fecha Macimiento

@0 pulsar el botén Mostrar todas las relaciones en la pestafia Disefio.

Eﬂﬂi =5 ocultar tabla E

gﬂ' Mostrar relaciones directas

Mostrar — — ]
tabla .E%Sustrartndas las relaciones

Relaciones

Cerrar

Apareceran todas las relaciones existentes en la base de datos y las tablas asociadas.
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Unidad 7. Las consultas

En esta unidad veremos como crear consultas y manejarlas para la edicion de registros de tablas creadas
con Access 2010.

7.1. Tipos de consultas

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una tabla, modificarlos
e incluso almacenar el resultado en otra tabla.

Existen varios tipos de consultas:

@ Consultas de seleccién.

Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que cumplen los
criterios especificados. Una vez obtenido el resultado podremos consultar los datos para modificarlos (esto se podra
hacer o no segun la consulta). Una consulta de seleccidon genera una tabla I6gica (se llama légica porque no esta
fisicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador y cada vez que se abre se vuelve a calcular).

@ Consultas de accion.

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de accion, de eliminacion,
de actualizacién, de datos anexados y de creacion de tablas. Las veremos mas adelante.

@ Consultas especificas de SQL.
Son consultas que no se pueden definir desde la cuadricula QBE de Access sino que se tienen que definir
directamente en SQL, como por ejemplo las de Union. Estas consultas no se estudiaran en este curso ya que para

definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso.

Pero si tienes ganas de aprender, puedes seguir nuestro Tutorial de SQL o nuestro Curso de SQLServer, con los
gue aprenderas a realizar consultas manualmente.

7.2. Crear una consulta
Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos:
Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.

Hacer clic en el botén Disefio de Consulta en la pestafia Crear:

rE =Ny

Asistente para |Disefio de Macro
consultas consulta

Macros y codigo

g E’ %

@ También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para consultas que puedes ver en la imagen anterior
para crear consultas con un poco de ayuda.

Si haces clic en el boton Asistente para consultas aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:
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Nueva consulta

)

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

Agist, consultas de tabla ref. cuzadas
Asistente para bisgueda de duplicados

L ‘:g’/ { Asistente blisqueda de no coinddentes
1

Aceptar ] [ Cancelar

L

A

El Asistente para consultas sencillas crea una consulta de seleccion sencilla como definimos en el apartado

anterior.

Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta que veremos mas adelante.

Nosotros explicaremos detenidamente la opcion Disefio de consulta que te permitira crear cualquiera de las

anteriores por ti mismo.

Al entrar en la Vista Disefio de consulta nos pide primero las tablas de las que la consulta sacara los datos con
un cuadro de didlogo parecido al siguiente:

-

Maostrar tabla

L2 |

Tablas | Consultas |Ambas|

Espedalidad
Facultativos
Ingresos

Medicos ANTERICR
? )

Pl L O

Pacientes no ingresados

I Agregar | [ Cerrar

5

A

Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el boton Agregar.

Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demas tablas.

Finalmente hacer clic sobre el botén Cerrar.

Aparecera la ventana Vista Disefio de consultas.
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7.3. La Vista Disefo

|' 3 Coches Ford ',

Coches vendidos
&
¥ Matricula
karca
Modelo
Color

k

4

A |

Campa: | Matricula | Marca Modelo

Tabla: | Coches vendidos Coches vendidos Coches vendidos
Orden:

Mastrar [

Criterios: “Faord”
o:

41

Si observas la pantalla, en la parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen las tablas afiadidas con
sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada cuadricula QBE definimos la consulta.

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo.

Cada fila tiene un propésito que detallamos brevemente a continuacion, mas adelante iremos profundizando en la
explicacion:

Campo: ahi ponemos el campo a utilizar que en la mayoria de los casos sera el campo a visualizar, puede ser el
nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo calculado.

Tabla: nombre de la tabla de la que sacamos el campo. Nos serd util cuando definamos consultas basadas en
varias tablas.

Orden: sirve para ordenar las filas del resultado.

Mostrar: si la casilla de verificacibn aparece desactivada la columna no aparecera en el resultado, se suele
desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta pero no queremos que aparezca en el
resultado. Por ejemplo, si queremos que se muestren sélo los coches vendidos de una determinada marca, no es
necesario mostrar el campo marca, porque seria repetitivo y no aportaria informacion adicional.

Criterios: sirve para especificar un criterio de blisqueda. Un criterio de busqueda es una condicion que deben
cumplir los registros que apareceran en el resultado de la consulta. Por lo tanto esta formado por una condicién o
varias condiciones unidas por los operadores Y (AND) y O (OR).

O: esta fila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

7.4. Afadir campos

Para afiadir campos a la cuadricula podemos:

@ Hacer doble clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas, este se colocara en la primera
columna libre de la cuadricula.

@ Hacer clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin soltar el botén del ratén arrastrar
el campo sobre la cuadricula, soltar el botén cuando estemos sobre la columna delante de la cual queremos dejar el
campo que estamos afiadiendo.
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@Hacer clic sobre la fila Campo: de una columna vacia de la rejilla, aparecera a la derecha la flecha para
desplegar la lista de todos los campos de todas las tablas que aparecen en la zona de tablas. Si tenemos muchos
campos y varias tablas podemos reducir la lista seleccionando primero una tabla en la fila Tabla:, asi en la lista
desplegable s6lo apareceran campos de la tabla seleccionada.

@También podemos teclear directamente el nombre del campo en la fila Campo: de una columna vacia de la
cuadricula.

@ si queremos que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado de la consulta podemos utilizar el
asterisco * (sindbnimo de 'todos los campos').

7.5. Definir campos calculados

Al igual que podemos definir en una tabla un campo cuyo tipo de datos sea Calculado también podemaos incluir
campos calculados en las consultas.

¢,Cuando incluir la expresion en una tabla y cuando en una consulta? La respuesta dependera de cada caso
concreto. Si el resultado de la expresion se va a utilizar frecuentemente en consultas, listados o estadisticas, puede
ser mas interesante guardar el dato en la propia tabla. Si en cambio se trata de un calculo mas especifico puede ser
preferible no utilizar espacio en el disco para conservar estos valores, definiendo un campo calculado en la
consulta.

Para definir un campo como calculado, simplemente deberemos escribir una expresion en el espacio reservado
para indicar el campo. La sintaxis sera:

Nombre del campo: expresion

Por ejemplo, si disponemos de un campo Precio, podriamos realizar la siguiente expresion: Precio con IVA:
Precio * 1,18

Al pulsar INTRO se guardara la expresion y se aplicaran ciertos cambios, como encerrar entre corchetes los
campos referenciados o eliminar espacios innecesarios, etc.: Precio con IVA: [Precio]*1,18

Aprendimos en temas anteriores como utilizar el Generador de expresiones. En esta ocasion puedes ver como
formar expresiones de forma manual en el siguiente tema basico del apéndice.

7.6. Encabezados de columna

Podemos cambiar el encabezado de las columnas del resultado de la consulta.

Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si queremos cambiar ese
encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante del nombre del campo y seguido de dos puntos ( :

). Se suele utilizar sobre todo para los campos calculados.

Veamos el siguiente ejemplo:

Campo: | Matricula Marca Modelo Ford: Modelo
Tabla: | Coches vendidos | Coches vendidos | Coches vendidos
Orden: | [
Mostrar: , [
Criterios: “Ford”
o

La consulta muestra los modelos de coche vendidos de la marca Ford. Habiamos decidido no mostrar la
informacién Marca porque seria reinterativa, pero en tal caso no tendriamos ninguna informacién sobre qué
modelos estamos visualizando. Una posible solucion seria cambiar el nombre de campo Modelo por Modelo Ford,
como ves en la imagen, incluyendo en el Campo Modelo Ford: Modelo

Asi, los encabezados de la tabla se mostraran asi:
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Matricula -~ Modelo Ford -
V1010PB Probe 2.0 16V
W3543MC Escort 1.6 Ghia

L e R e e

7.7. Cambiar el orden de los campos

Si hemos incluido campos en la cuadricula y queremos cambiar el orden de estos campos podemos mover una
columna (o varias) arrastrandola o bien cortando y pegando.

@Para mover una columna arrastrandola:

Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha hacer clic, la columna
aparecera resaltada (esta seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha ['\XS . Pulsar el botén del raton y sin soltarlo arrastrar la
columna hasta la posicién deseada.

@Para mover una columna cortandola:

Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha
1 hacer clic).

Hacer clic sobre el icono L en la pestafia Inicio (o bien teclear ctr1+X%), desaparecera la columna.

A continuacién crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la columna que hemos cortado
con la opcion Insertar Columnas de la pestafia Disefio.

Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestafia Inicio (o bien teclear Ctr1+v).
Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y manteniendo la tecla MAYUS

pulsada, seleccionar la ultima columna a seleccionar, se seleccionaran las dos columnas y todas la columnas que
se encuentren entre las dos.

7.8. Guardar la consulta

Podemos Guardar la consulta

@ haciendo clic sobre el botén = de la barra de Acceso Rapido,

@0 bien, seleccionando la opcién Guardar dla pestafia Archivo .

Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecera el cuadro de dialogo para darle un nombre.
Se puede poner cualquier nombre excepto el de unatabla ya creada.

A continuacién hacer clic sobre el boton Aceptar.

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su boton .

7.9. Ejecutar la consulta

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Disefio de consulta o bien desde el Panel de navegacion.

@ Desde el Panel de navegacién, haciendo doble clic sobre su nombre.
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@ Desde la vista disefio de la consulta, haciendo clic sobre el boton Ejecutar de la pestafia Disefio:

] l!%

Ver |Ejecutar

Resultados

Cuando estamos visualizando el resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la parte de la tabla que
cumple los criterios especificados, por lo tanto si modificamos algin dato de los que aparecen en la consulta
estaremos modificando el dato en la tabla (excepto algunas consultas que no permiten esas modificaciones).

7.10. Modificar el disefio de una consulta
Si lo que queremos es modificar el disefio de una consulta:

Situarse en el Panel de Navegacion y hacer clic derecho sobre el nombre de la consulta.

, . Vista Disefio
En el menu contextual seleccionar M = .

7.11. Ordenar las filas
Para ordenar las filas del resultado de la consulta:

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic sobre la flecha que
aparecera para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenacién.

Puede ser Ascendente en este caso se ordenaran de menor a mayor si el campo es numérico, por orden
alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el campo es de tipo fecha/hora, etc., o bien puede
ser Descendente en orden inverso.

Podemos ordenar también por varios campos para ello rellenar la fila Orden: de todas las columnas por las
gue queremos ordenar. En este caso se ordenan las filas por la primera columna de ordenacién, para un mismo
valor de la primera columna, se ordenan por la segunda columna, y asi sucesivamente.

El orden de las columnas de ordenacion es el que aparece en la cuadricula, es decir si queremos ordenar por
ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad tenemos que tener en la cuadricula primero la
columna provincia y después la columna localidad.

El tipo de ordenacién es independiente por lo que se puede utilizar una ordenacion distinta para cada columna.
Por ejemplo, ascendente por la primera columna y dentro de la primera columna, descendente por la segunda
columna.

7.12. Seleccionar filas

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de busqueda, un criterio de busqueda es una condicién
que deberan cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.

Normalmente la condicién estard basada en un campo de la tabla por ejemplo para seleccionar los alumnos de
Valencia la condicién seria poblacién = "Valencia". Para escribir esta condicion en la cuadricula tenemos que
tener en una de las columnas de la cuadricula el campo poblacion y en esa columna ponemos en la fila Criterios:
el resto de la condicion o sea ="Valencia".

Cuando la condicion es una igualdad no es necesario poner el signo =, podemos poner directamente el valor
Valencia en lafila Criterios: ya que si no ponemos operador asume por defecto el =

Tampoco es necesario poner las comillas, las afadira él por defecto. Siempre que se encuentra un texto lo
encierra entre comillas.

Si en la fila Criterios: queremos poner un nombre de campo en vez de un valor (para comparar dos campos
entre si) tenemos que encerrar el nombre del campo entre corchetes [ ]. Por ejemplo queremos poner la condicion
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precio = coste en la que precio y coste son dos campos, tenemos que poner en la fila criterios: [coste], si no
ponemos los corchetes afiadira las comillas y entenderd Precio = "coste", precio igual al valor Coste no al
contenido del campo Coste.

Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O.
En un criterio de busqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador Y, para que el registro
aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio > 100 y precio < 1200, aparecen los

registros cuyo precio esta comprendido entre 101 y 1199.

En un criterio de blsqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador O, el registro aparecera en el
resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones.

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadricula quedan unidas por el operador Y.

En el ejemplo siguiente serian alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre el 1/1/60
y el 31/12/69.

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Orden: |
Maostrar: '
Criterios: “Valencia® Entre #=01/01/1960= ¥ £04,/06/1962
o

Del mismo modo pasa con cada una de las filas o:

Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que colocarlas en filas distintas
(utilizando las filas O: y siguientes).

Por ejemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado los siguientes criterios:

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Order: |
Muostrar: |
Criterios: “Valencia® Entre 01 /01/1960= ¥ £04,/06/1962
o “Alicante”

Visualizaremos de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Poblaciéon y Fecha nacimiento, los alumnos
apareceran ordenados por Apellidos pero Unicamente apareceran aquellos que sean de Valencia y hayan nacido
entre el 1/1/60 y el 31/12/69, o bien aquellos de Alicante sea cual sea su fecha de nacimiento.

iOjo! El criterio de la fecha de nacimiento Unicamente afecta a la poblacién Valencia por encontrarse en la
misma fila.

Access no diferencia entre mayusculas y mindsculas a la hora de realizar la basqueda de registros.

Si quieres saber mas sobre los operadores de condicion que puedes utilizar, visita el apéndice
correspondiente.

7.13. Consultas con parametros

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento sino que
gueremos que lo introduzca el usuario cuando se ejecute la consulta. Por ejemplo, queremos hacer una
consulta para obtener los alumnos de una determinada Poblacién, la poblacion la introducira el usuario cuando
Access se lo pida.

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parametro.

Un parametro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero el valor que almacena lo introduce el
usuario cuando se ejecuta la consulta.
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En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no esta en el origen de datos, Access considera
este campo como un parametro y cuando se ejecuta la consulta nos pide Introducir el valor del parametro
mediante un cuadro de didlogo como este:

r Y
Introduzca el valor del pardmetro m

Valor

L A

En el ejemplo anterior, en la consulta tendriamos que afiadir una condicién de blsqueda que especifique que la
Poblacion esigual al Valor a introducir, de esta manera:

Campo: | Nombre alumnado | Poblacion Fecha de n:
Tabla: | alumnado Alumnado Alumnado
Order: ! i
Mostrar: [ '
Criterios: =[Walor]
o:

iOjo! cuando pongamos el nombre del parametro es importante escribirlo entre corchetes, de lo contrario
Access le afiadira comillas y no lo considerara como un nombre de parametro sino como un valor.

Otra forma de utilizar un parametro en una consulta es definiéndolo mediante el boton Parametros de la pestafa
Disefio.

z E i§'Hu::u_ia de propiedades

[?] [ Mombres de tabla
Totales Parametros

Mu:u%rar u ocultar

En este caso, después de elegir la opcion, se abre el cuadro de dialogo Parametros de la consulta donde
podemos indicar el nombre del parametro y el tipo de dato.
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Parametros de la consulta @--

Parametro Tipo de datos

Walor Textc:| |_|
SifNo

Byte

Entero
Entero largo
Moneda
Simple
Doble
Fecha/Hora
Binario
Objeto OLE
NMemo

Id. de réplica
Decimal
Valor -

L -

La diferencia entre escribir directamente un nombre de parametro y definirlo con el botén Parametros es que, Si
le hemos asignado un tipo de dato, Access comprueba automaticamente el tipo del valor introducido por el usuario.

7.14. Las consultas multitabla

Una consulta multitabla es una consulta que obtiene datos de varias tablas por lo que debera contener en la
zona de tablas de la ventana Disefio las distintas tablas de donde obtiene esos datos.

Para afiadir una tabla a la zona de tablas (una vez en la ventana Disefio de consulta) haremos clic en el botén
Mostrar tabla de la pestafia Disefio:

Diserio

IE “eaInsertarfilas 4 Insertar columnas

=* Eliminar filas 3 Eliminar columnas
Mostrar .
tabla 5\ Generador i__ilﬁl Drevuelve: Todo -

Configuracion de consultas

Si las tablas no estan relacionadas o no tienen campos con el mismo nombre, la consulta obtiene la
concatenacion de todas las filas de la primera tabla con todas las filas de la segunda tabla, si tenemos una tercera
tabla concatenara cada una de las filas obtenidas en el primer paso con cada una de las filas de la tercera tabla, y
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asi sucesivamente. Vemos que no interesa basar la consulta en muchas tablas ya que el resultado de la
concatenacion puede alcanzar dimensiones gigantescas.

Ademas, normalmente la mayoria de las concatenaciones obtenidas no nos sirven y entonces tenemos que
afadir algin criterio de busqueda para seleccionar las filas que al final nos interesan. Por ejemplo me puede
interesar datos de la tabla Alumnado y de la tabla Cursos porque quiero sacar una lista con los datos de cada
alumno y nombre del curso al que pertenece, en este caso no me interesa unir el alumno con cada uno de los
cursos sino unirlo al curso que tiene asignado; en este caso tenemos que combinar las dos tablas.

7.15. Combinar tablas

Combinamos dos tablas por un campo (o varios) de unién de la misma forma que relacionamos tablas en la
ventana Relaciones arrastrando el campo de unién de una de las tablas sobre el campo de union de la otra tabla.
De hecho si afiadimos a la zona de tablas tablas relacionadas, estas apareceran automaticamente combinadas en
la zona de tablas de la ventana Disefio de Consulta.

También se combinan automaticamente tablas que tengan un campo con el mismo nombre en las dos tablas
aunque no exista una relacion definida entre ellas.

Cuando dos tablas estan combinadas en una consulta, para cada fila de una de las tablas Access busca
directamente en la otra tabla las filas que tienen el mismo valor en el campo de unién, con lo cual se emparejan
solo las filas que luego aparecen en el resultado y la consulta es mas eficiente.

Cuando las tablas estan combinadas aparecen en la ventana disefio de la consulta de la siguiente manera:

Alumnado Cursos

® ®
% Codigo alumnado ¥ Mumero curso

Mombre alumnado Nombre_curso
Apellidos alumnadao Horas B
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel B
Fecha de nacimiento
Codigo Curso

Las composiciones vistas hasta ahora son composiciones internas ya que todos los valores de las filas del
resultado son valores que estan en las tablas que se combinan.

Con una composicion interna sélo se obtienen las filas que tienen al menos una fila de la otra tabla que cumpla la
condicién, veamos un ejemplo:

En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldran los alumnos que no tengan curso asignado.

Pues en los casos en que queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila coincidente en la
otra tabla, utilizaremos la Composicion externa.

7.16. La composicion externa

La composicion externa se utiliza cuando queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila
coincidente en la otra tabla.

Este tipo de combinacion se define de la siguiente manera:

Afadir las dos tablas a la zona de tablas de la consulta.

Combinar las dos tablas por los campos de union:

Hacer doble clic sobre la linea que une las dos tablas.

En el cuadro de dialogo que aparecera haz clic en el boton Tipo de combinacion.

Aparece el cuadro de didlogo Propiedades de la combinacion
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Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursog| IE' Alumnada

Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Mumero_curso |E|! :Cndign Curso V

iguales,

(71 22 Incluir TODOS los registros de 'Cursos' y solo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

(13 Incluir TODOS los registros de "Alumnado’ v sdlo aguellos registros
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

(=]

i@ 1: Incluir sdlo las filas donde los campos combinadeos de ambas tablas sean

de

L

-
Propiedades de |la combinacion M

&

Por defecto la combinacién es interna (incluye solo las filas donde los campos combinados (campos de union) de
ambas tablas sean iguales), si queremos definir una combinacién externa deberemos seleccionar la opcién 2 o la 3

segun lo que queramos obtener.

Si seleccionamos la opcion 2,

g ™y
Propiedades de la combinacidn M

Mombre de |a tabla izquierda Mombre de |a tabla derecha
Cursos |E| Alumnado

Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Murnero_curso |E| |Codigo Curso 3

iguales,

i@ 2:  Incluir TODOS los registros de 'Cursos' y sdlo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

(71 3:  Induir TODOS los registros de ‘Alumnado’ v sdlo aguellos registros
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

=]
=]

(71 1: Incluir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean

de

8

la combinacién aparecera de la siguiente forma:

£

pr—
Cursos
—
lumnado e ¥ Mun
iflumnado Maon
glumnado Hor
Fect
1 Fect
ostal Mive
nacimiento
urso +—

Si seleccionamos la opcién 3,
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Propiedades de |la combinacian &Iﬂ

Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Curzos IE' Alumnado

Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
MNumero_curso |E|: LCndigu Curso V

iguales,

(71 2:  Induir TODOS los registros de 'Cursos' y sélo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

@ 3: Incuir TODOS los registros de "Alumnado’ v sdlo aguellos registros
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

(=]

711 Incluir sdlo las filas donde los campeos combinados de ambas tablas sean

de

L

la combinacion aparecera de la siguiente forma:

£

p—
Cursos
*
1adao — ¥ Mu
nado Mo
nnado Hao
Fec
Fet
! Miv
miento

El sentido de la flecha nos indica de qué tabla obtendremos todos los registros.
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Unidad 8. Las consultas de resumen

8.1. Definiciéon

En Access podemos definir un tipo de consultas cuyas filas resultantes son un resumen de las filas del
origen de la consulta , por eso las denominamos consultas de resumen, también se conocen como consultas
sumarias.

Es importante entender que las filas del resultado de una consulta de resumen tienen una naturaleza distinta a
las filas de las demas tablas resultantes de consultas, ya que corresponden a varias filas de la tabla origen.

Para simplificar, veamos el caso de una consulta basada en una sola tabla, una fila de una consulta 'no resumen'
corresponde a una fila de la tabla origen, contiene datos que se encuentran en una sola fila del origen, mientras que
una fila de una consulta de resumen corresponde a un resumen de varias filas de la tabla origen, esta
diferencia es lo que va a originar una serie de restricciones que sufren las consultas de resumen y que veremos a lo
largo del tema. Por ejemplo este tipo de consulta no permite modificar los datos del origen.

En el ejemplo que viene a continuacion tienes un ejemplo de consulta normal en la que se visualizan las filas de
una tabla de oficinas ordenadas por region, en este caso cada fila del resultado se corresponde con una sola fila de
la tabla oficinas, mientras que la segunda consulta es una consulta resumen, cada fila del resultado se corresponde
con una o varias filas de la tabla oficinas.

oficina - region - ventas -
24 centro 15.000,00 € g region - SumaDeVentas -
23 centro 000} L 4l cenmo 15.000,00 €
28 este 0,00€ este 178.000,00 €
13 este ~ 36,000,00 € norte 0,00 €

A2 este | - 73.000,00€ J oeste 101.000,00 €

11 este 69.000,00 €
26/ norte 0,00€ |}
22 oeste 18.000,00 € \t
21 oeste 83.000,00€ |

Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre el botén Totales en la pestafia de Disefio.

z dj _ff'HOJa de propiedades

[ . Nombles de tabla

Totales Parametros

Mostrar u ocultar

En cualquiera de los dos casos se aflade una fila a la cuadricula QBE, la fila Total:

Todas las columnas que incluyamos en la cuadricula deberan tener un valor en esa fila, ese valor le indicara a
Access qué hacer con los valores contenidos en el campo escrito en la fila Campo:

Los valores que podemos indicar en la fila Total: son los que aparecen al desplegar la lista asociada a la celda
como puedes ver en la imagen:
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Cursos
*

7 MNumero_curso
Mombre_curso

Horas
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel

L

Campo: (Horas
Tabla: | Cursos
Total: | Agrupar por
Orden:
Mostrar: | EIQE]
Criterios: || Promedio k
o || Min
Max
Cuenta
DesvEst
Var
Primera
Ultima
Expresidn
Dande

8.2. Las funciones de agregado

Las funciones de agregado son funciones que permiten obtener un resultado basado en los valores contenidos
en una columna de una tabla, son funciones que sdélo se pueden utilizar en una consulta de resumen ya que
obtienen un 'resumen’ de los valores contenidos en las filas de la tabla.

Para utilizar estas funciones podemos escribirlas directamente en la fila Campo: de la cuadricula como veremos
maés adelante pero podemos utilizar una forma méas cémoda que es seleccionando en la fila Total: de la cuadricula
la opcion correspondiente a la funcion.

A continuacion describiremos esas opciones.

@ La opcién Suma calcula la suma de los valores indicados en el campo. Los datos que se suman deben ser de
tipo numeérico (entero, decimal, coma flotante o monetario...). El resultado sera del mismo tipo aunque puede tener
una precisién mayor.

@ a opcion Promedio calcula el promedio (la media aritmética) de los valores contenidos en el campo, también
se aplica a datos numeéricos, y en este caso el tipo de dato del resultado puede cambiar seguin las necesidades del
sistema para representar el valor del resultado.

@ La opcion DesvEst calcula la desviacion estandar de los valores contenidos en la columna indicada en el
argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos de dos registros, el resultado es nulo.

@La opcion Var calcula la varianza de los valores contenidos en la columna indicada en el argumento. Si la
consulta base (el origen) tiene menos de dos registros, el resultado es nulo.

Es interesante destacar que el valor nulo no equivale al valor 0, las funciones de resumen no consideran los
valores nulos mientras que consideran el valor 0 como un valor, por lo tanto en el promedio y la desviacién
estandar los resultados no seran los mismos con valores 0 que con valores nulos.

@ Las opciones Min y Max determinan los valores menores y mayores respectivamente de la columna. Los
valores de la columna pueden ser de tipo numeérico, texto o fecha. El resultado de la funcién tendra el mismo tipo
de dato que la columna. Si la columna es de tipo numérico Min devuelve el valor menor contenido en la columna,
si la columna es de tipo texto Min devuelve el primer valor en orden alfabético, y si la columna es de tipo fecha,
Min devuelve la fecha més antigua y Max la fecha mas posterior.

@ Las opciones Primero y Ultimo se utilizan para obtener el primer y dltimo registro del grupo sobre el que se
realizan los célculos. El orden lo determina el orden cronolégico en el que se escribieron los registros. Ordenar los
registros no tiene ningun efecto sobre estas opciones.

@La opcién Cuenta cuenta el nimero de valores que hay en la columna, los datos de la columna pueden ser
de cualquier tipo, y la funcion siempre devuelve un nimero entero. Si la columna contiene valores nulos esos
valores no se cuentan, si en la columna aparece un valor repetido, lo cuenta varias veces.

Para que cuente en nimero de registros hay que utilizar la funciéon Cuenta(*) devuelve el nimero de filas por lo
tanto contard también los valores nulos. En este caso tenemos que seleccionar la opcién Expresién y escribirlo asi:
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Campo: |Exprl: Cuenta(®)
Tabla:

Total: |Expresion

Orden:
Mastrar
Criterios:
o

A |

8.3. Agrupar registros

Hasta ahora las consultas de resumen que hemos visto utilizan todas las filas de la tabla y producen una Unica
fila resultado.

@La opcion AgruparPor permite definir columnas de agrupacion. Una consulta de resumen sin columnas de
agrupacion obtiene una Unica fila resultado y los calculos se realizan sobre todos los registros del origen.

Cuando se incluye una columna de agrupacion Access forma grupos con todos los registros que tienen el mismo
valor en la columna de agrupacion y cada grupo asi formado genera una fila en el resultado de la consulta y
ademas todos los calculos definidos se realizan sobre los registros de cada grupo. De esta forma se pueden
obtener subtotales.

Por ejemplo queremos saber cuantos alumnos tenemos en cada poblacion. Tenemos que indicar que queremos
contar los registros de la tabla Alumnado pero antes agrupandolos por el campo Poblacion. De esta manera la
funcion cuenta() la calculard sobre cada grupo de registros (los alumnos de la misma poblacién). La consulta
gquedaria asi:

Alumnado
* .
¥ Codigo alumnado
Maombre alumnado
Apellidos alumnadao

Diireccion
Poblacion
Codigo Postal -
1 _
Campo: | Poblacion Exprl: Cuental*)
Tabla: | Alumnado
Total: | Agrupar por Cuenta
Orden:
Maostrar:
Criterios:
o:
1

Los campos de tipo memo u OLE no se pueden definir como columnas de agrupacion.
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@Se pueden agrupar las filas por varias columnas, en este caso se agrupan los registros que contienen el
mismo valor en cada una de las columnas de agrupacion.

@Todas las filas que tienen valor nulo en la columna de agrupacion, pasan a formar un inico grupo

8.4. Incluir expresiones

@ La opcién Expresion permite poner en la fila Campo: una expresion en vez de un nombre de columna.

Esta expresion tiene ciertas limitaciones. S6lo puede contener operandos que sean funciones de agregado (las
funciones que acabamos de ver (suma( ), Promedio( ), DesvEst( ), Min( ), Max( )...) valores fijos o0 nombres de
columna que aparezcan con la opcion AgruparPor.

En una expresion se pueden combinar varias funciones de agregado pero no se pueden anidar funciones de
agregado, por ejemplo en una expresion puedo poner Max(n°horas)-Min(n°horas) pero no Max(suma(n®horas)).

8.5. Incluir criterios de busqueda

@La opcion Dénde permite poner un criterio de busqueda que se aplicara a las filas del origen de la consulta
antes de realizar los calculos. Por ejemplo queremos saber cuantos alumnos tenemos de Valencia, para ello
tenemos que contar los registros de la tabla alumnado pero seleccionando previamente los de Valencia, esto se
definiria de la siguiente forma:

Alumnado

*

bk

7 Codigo alumna
Mombre alumnz
Apellidos alumr
Direccion
Poblacion
Codigo Postal | ™

Campo: | Poblacion Exprl: Cuental®)
Tabla: | Alumnadao
Total: [Donde Expresion
Orden:
Mostrar: [

Criterios: | “Valencia®
o

A |

@ También podemos incluir un criterio de bisqueda en una columna que no tenga la opcién Dénde, en este caso
la condicion se aplicara a las filas resultantes de la consulta.

Para la condicidon de seleccion se pueden utilizar los mismos operadores de condicién que en una consulta
normal, también se pueden escribir condiciones compuestas (unidas por los operadores OR, AND, NOT), existe
una limitacion, en la fila Criterios: no se podra poner un nombre de columna si esta columna no es una columna de
agrupacion.
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Unidad 9. Las consultas de referencias cruzadas

9.1. Introduccion

Se define una consulta de referencias cruzadas cuando queremos representar una consulta resumen con dos
columnas de agrupacion como una tabla de doble entrada en la que cada una de las columnas de agrupacion

es una entrada de la tabla.

Por ejemplo queremos obtener las ventas mensuales de nuestros empleados a partir de los pedidos vendidos.
Tenemos que disefiar una consulta resumen calculando la suma de los importes de los pedidos agrupando por

empleado y mes de la venta.

empleado -
101
101
102
102
102
103
103
106
106
107
107
107
108
108,
108
108
108
109
109
110
110

La consulta quedaria mucho mas elegante y clara presentando los datos en un formato mas compacto como el

siguiente:

empleade - 1 - 2 -~ 3 =~
101 26478
102 3750 1896
103 2100
106 31500
107
108 2925
109 5625
110 22500

mes

-

[ =R I S R R

4 ~| 65 -
150

2130
652,
1536

vendido -~

26478
150
3750
1896
2130
2100
600
31500
1458
652
2430
31350
2925
1536
53520
652
15000
5625
1480
22500
632

7 - &8 -/ 10 ~

243031350
(53520 652 15000

1480

11 -

600

632

Pues este Ultimo resultado se obtiene mediante una consulta de referencias cruzadas.

Observa que una de las columnas de agrupacion (empleado) sigue definiendo las filas que aparecen (hay una fila
por cada empleado), mientras que la otra columna de agrupacién (mes) ahora sirve para definir las otras columnas,
cada valor de mes define una columna en el resultado, y la celda en la interseccion de un valor de empleado y un

12 -

1458

valor de mes es la columna resumen, la que contiene la funcién de agregado (la suma de importes).

Las consultas de referencias cruzadas se pueden crear desde la vista disefio pero es mucho mas comodo y

rapido utilizar el asistente.
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9.2. El asistente para consultas de referencias cruzadas

Para arrancar el asistente para consultas de referencias cruzadas tenemos que hacer clic en el botén Asistente
para Consultas que se encuentra en la pestafia Crear:

—
Rk & W,

Asistente para Disefio de Macro
consultas consulta EE

Macros y codigo

Elegir la opcidn Asist. consultas de tabla ref.cruzadas del cuadro de didlogo que aparecera:

r ™
MNueva consulta M

Asistente para consultas sencillas
Asistente | para busqueda de duphcados
Asistente busgueda de no coinddentes

Este asistente crea una consulta
de tabla de referencias cruzadas
que muestra los datos en un
formato compacto, similar a una
hoja de datos.

Aceptar ] [ Cancelar

L 4

Aparece la primera ventana del asistente:

i '
Asistente para consultas de referencias cruzadas

#Jué tabla o consulta contiene los
campos que desea utilizar para los
resultados de la consulta de
referendas cruzadas?

Tabla: Alumnado

Fara induir campos de mas de una
tabla, cree una consulta gue contenga
todos los campos que necesite y
después use esta consulta para crear
la consulta de referencias cruzadas.

Ver

i@ Tablas (71 Consultas  (7) Ambas

| Titulo1 Titulo2 Titulo3
TOTAL

Cancelar Atras Finaliza

L A

En esta ventana nos pide introducir el origen de la consulta, la tabla o consulta de donde cogera los datos.
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En el apartado Ver podemos elegir si queremos ver la lista de todas las Tablas, la lista de todas las Consultas o
Ambas.

Si la consulta que estamos creando necesita sacar los datos de todos los registros de una sola tabla utilizaremos
como origen esa tabla, en caso contrario tendremos que definir una consulta normal para seleccionar las filas que
entrarédn en el origen o para combinar varias tablas si la consulta que estamos creando necesita datos de varias
tablas y esa consulta sera el origen de la consulta de referencias cruzadas.

Hacemos clic sobre el nombre del origen elegido y pulsamos el botén Siguiente > para pasar a la ventana que
puedes ver en la siguiente pagina...

i N
Asistente para consultas de referencias cruzadas
£Qué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campaos seleccionados:
como titulo de fila?
Mumero_curso
Puede selecdonar hasta tres campos. Mombre_curso
Fecha_inidio
Fecha_fin
Seleccone los campos en el orden en Mivel
que desee gue se ordene la
informacian. Par ejempla, podria
ordenar y agrupar valores por Pais
después por Region.
Horas Titulol Titulo2 Titulo3
Horas1 TOTAL
Horas2
Horas3
Horas4
Cancelar ] I < Afras H Siguignte =
L9 &

En esta ventana el asistente nos pide introducir el encabezado de filas. Como hemos dicho una de las columnas
de agrupacién servird de encabezado de filas y la otra como encabezado de columnas, si una de esas columnas
puede contener muchos valores distintos y la otra pocos, elegiremos la primera como encabezado de filas y la
segunda para encabezado de columnas.

Para seleccionar el encabezado de filas, hacemos clic sobre el campo y clic sobre el boton . Al pasar el
campo a la lista Campos seleccionados: aparece en la zona inferior un ejemplo de cémo quedara la consulta;
hemos seleccionado el campo horas que representa al nUmero de horas de duracion del curso, y vemos que en la
consulta aparecera una fila por cada valor distinto del campo horas.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botdn y el campo se quita de la lista de campos
seleccionados.

Podemos seleccionar hasta tres campos. Si seleccionamos varios campos habra en el resultado de la consulta
tantas filas como combinaciones distintas de valores de esos tres campos hayan en el origen de la consulta.

Los botones con las flechas dobles son para pasar de golpe todos los campos.

A continuacién pulsamos el boton Siguiente> y aparece esta ventana:
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[
DQ.

Off

£0ue valores de campo desea utilizar MUMEro_curso
como encabezados de columnas? Mombre_curso

:Fecha inico

Por ejemplo, seleccionaria Nombre de Mivel
empleado para ver cada nombre de
empleado como encabezado de
columna.

Horas | Fecha_iniciol Fecha_inicio2 Fecha_inicio3)|
Horas1 TOTAL
Horas2
Horas3
Horas4
Cancelar I [ < Atrds H Siguignte = Einalizar
e -

En esta ventana el asistente nos pide introducir el encabezado de columnas. Aqui solo podemos elegir un
campo y por cada valor distinto existente en el origen, generara una columna con el valor como encabezado de
columna.

En la parte inferior de la ventana se puede ver como quedara el resultado, vemos que al seleccionar el campo
Fecha Inicio, aparecera en el resultado de la consulta una columna por cada valor que se encuentre en la columna
Fecha Inicio de la tabla Cursos.

Pulsando Siguiente, accedemos a una ventana que vemos en la siguiente pagina...

Como el campo que hemos elegido como encabezado de columna, es de tipo Fecha, el asistente nos permite
refinar un poco mas el encabezado de columna con la siguiente ventana:

' '
Asistente para consultas de referencias cruzadas

£En qué intervalo desea agrupar la ARD

B 'l rl .
informacidn de la columna FechaHora? Trimestre

Fecha
Fecha/Hora

Por ejemplo, podria resumir la cantidad
de pedidos por meses para cada pais y
regién.

Horas ene feb mar
Horas1l TOTAL
Horas2

Horas3
Horas4

Cancelar ] [ < Afrds “ Siguiente = Finalizar

LS y

Cuando el encabezado de columna es una fecha, normalmente querremos los totales no por cada fecha sino por
mes, afio o trimestre por eso el asistente nos pregunta en esta ventana qué tipo de agrupacion queremos.
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Por ejemplo hemos seleccionado el intervalo Mes, pues en el resultado aparecera una columna por cada mes del
afio en vez de por cada fecha distinta. Aqui también podemos apreciar el efecto en la zona inferior de la ventana.

Después de pulsar el botén Siguiente> pasamos a la siguiente ventana:

g ™
Asistente para consultas de referencias cruzadas
&Qué nimero desea que se calcule para Campos: Funciones:
cada intersecddn de columna v fila?
MNumero_curso
. Mombre_curso DesvEst
Por ejemplo, puede calcular la suma del Facha f M
campo Cantidad del pedido para cada NI'E Ia_ n M‘ax
empleade {columna) por pais v region (fila). e in
Primero
Promedio
Suma
i ) Ultimo
éDesea resumir cada fila? Var
§|‘, induir sumas de filas.
Horas Iene feb mar
Horas1 Cuenta{Mumero_cursao)
Horas2
Horas3
Horas4
Cancelar I [ < Atrés H Siguiente = Finalizar
LS A

En esta ventana nos pregunta qué valor debe calcular en la interseccion de columna y fila.

En la lista Funciones: seleccionamos la funcion de agregado que permite calcular ese valor, y en la lista
Campos: elegimos el campo sobre el cual actuara la funcién de agregado. Por ejemplo hemos seleccionado
Numero Curso y la funciébn Cuenta, por lo tanto en cada interseccién tendremos el nimero de cursos iniciados en
ese mes con ese n° de horas.

Si tienes dudas sobre las funciones de agregado repasa el tema Consultas de resumen.

El asistente nos permite también afadir a la consulta una columna resumen de cada fila, esta columna contiene
la suma de los valores que se encuentran en la fila. En nuestro ejemplo me daria el nimero total de cursos con el n°
de horas de la fila. Para que el asistente afiada esta columna tenemos que activar la casilla Si, incluir suma de
filas.

Después de pulsar el boton Siguiente> llegamos a la Ultima ventana del asistente que puedes ver en la siguiente
pagina...
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£Qué nombre desea dar a la consulta?
aulaClic: Cursos por hora y mes
Esta es toda la informadidn que necesita el asistente para crear la consulta.
Desea ver la consulta o modificar el disefio de la misma?
@) Ver |a consulta,
(7) Modificar el disefio.
Cancelar I [ < Afras Siguiente Finalizar
W o

En esta ventana el asistente nos pregunta el nombre de la consulta, este nombre también sera su titulo.

Antes de pulsar el botén Finalizar podemos elegir entre:

@Ver la consulta en este caso veremos el resultado de la consulta, por ejemplo:

M2 Horas - Total de Codigo - Ene L Feb | Mar - Abr
15 1i¢ } .
30 5 H 1

=

@0 bien, Modificar el disefio, si seleccionamos esta opcién aparecera la vista Disefio de consulta donde
podremos maodificar la definicién de la consulta.

9.3. La Vista Disefo

Cursos

L

¥ Numero_curso
Mombre_curso

Horas
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel
1
Campao: E Format([Fecha_inicio]; mmm”] [Numero_curso] Total de Numero_curso: [Numero_curso]
Tabla: | Cursos Cursas Cursos
Total: | Agrupar por Agrupar par Cuenta Cuenta
Tab ref ¢cruz: (Encabezado de fila Encabezado de columna Valor Encabezado de fila
Crden:
Criterios:
o

La vista disefio de una consulta de referencias cruzadas es muy parecida a la de una consulta resumen con una
fila afhadida, la fila Tab ref cruz.
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Esta nueva fila sirve para definir los conceptos que ya hemos visto con el asistente. Normalmente nosostros no
tendremos que cambiar el disefio, si acaso el titulo de las columnas que no sean encabezado de columna vy el
orden de las columnas que no sean encabezado de columna.
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Unidad 10. Las consultas de accion

Las consultas de accion son consultas que permiten realizar cambios en los datos almacenados en una
tabla. Con estas consultas podemos crear una nueva tabla a partir de los registros de otra, modificar los datos
almacenados, insertar nuevos registros o eliminar registros.

En todos los casos antes de hacer efectiva la modificacion sale una cuadro de didlogo para confirmar la
operacién dandonos asi la oportunidad de cancelarla. Se pueden eliminar estos mensajes, si quieres saber cémo
visita el tema correspondiente en los apéndices.

A continuacion te explicaremos cada uno de los tipos de consultas de accion.

Puede que tu configuracion de Access no te permita ejecutar este tipo de consultas. Puedes ver como permitirlo
leyendo el apéndice correspondiente.

10.1. Consultas de creacion de tabla

Las consultas de creacion de tabla son consultas que almacenan en una nueva tabla el resultado de una
consulta de seleccién.

Se suelen utilizar para crear tablas de trabajo, tablas intermedias, las creamos para una determinada tarea (por
ejemplo para almacenar el resultado de una consulta compleja que tarda en ejecutarse y que vamos a utilizar en
varios informes) y cuando hemos terminado esa tarea las borramos. También puede ser Util para sacar datos en
unatabla para enviarlos a alguien, o para crear copias de nuestras tablas.

Para crear una consulta de Creacion de tabla:
Abrimos una nueva consulta en Vista Disefo.
Anadimos la tabla o las tablas de donde vamos a sacar los datos a grabar en la nueva tabla.

Disefiamos la consulta como una consulta de seleccién normal de tal forma que en el resultado de esa consulta
aparezcan exactamente los registros que queremos guardar en la nueva tabla.

Hacemos clic en el botén Crear Tabla de la pestafia Disefio:

@ . " #' <+ Actualizar (0D Unidn
- 2 e £ General 'ﬂ Paso a través
Seleccionar| Crear  Anexar i
{ tabfal}s ¥ Eliminar k"_’_Definicinn de datos

Tipo de consulta

Aparecera el cuadro de didlogo Crear tabla:

. R
Crear tabla m
Crear nueva tabla
Mombre de la tabla: | B 1
o=

i@) Base de datos activa
(71 Otra base de datos:

Mombre de archivio:

Examinar...

L -

Escribimos en el recuadro Nombre de tabla: el nombre de la nueva tabla.

Normalmente crearemos la tabla en la misma base de datos (opcién Base de datos activa) pero podemos crear
la tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opcion Otra base de datos: y escribir en el
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cuadro Nombre del archivo: el nombre de la base de datos donde se creara la tabla. Debe ser el nombre completo
incluida la ruta, por eso es mas comodo buscar la base de datos con el boton Examinar....

Por Gltimo hacemos clic sobre el botdn Aceptar y volvemos a la ventana Disefio de consulta:

s ™ s ™

Pacientes Ingresos
® s ® 'Y
¥ Codigo Pacient: = '? N®ingreso
Mombre Pacient — Habitacion
Apellidos Pacier Cama E
Direccion Fecha ingreso
Poblacion . Codigo Pacient
Codigo Postal || Codigo Medico|™
11l
Campo: |Mombre Paciente Apellidos Paciente | Habitacion E|
Tabla: |Pacientes Pacientes Ingresos
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

La ventana de disefio sera igual a la de una consulta de seleccion. En ella definimos la consulta de seleccion
para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la Unica diferencia es que en la barra de titulo después del
nombre de la consulta pone Consulta de creacién de tabla y si abrimos las propiedades de la consulta haciendo

clic sobre el boton =T Hoja de propiedades jo |5 pestafia Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el
nombre de la tabla que se tiene que crear y en Base de datos de destino la base de datos donde se creara:

Tipo de seleccign: Propiedades de la consulta
General
Descripcidn
Postrartodos los campos Mo
Valores superiores Todo
Walores dnicos Mo
Registros Unicas Mo
Permisos de ejecucion Del usuario
EBase de datos de origen [activa)
Cadena de conexion de origen
Tabla de destino Paciente_habit
EBase de datos de destino [activa)
Cad. de conexion destino
Usar transaccion Sl
Elogueos del registro Registro modificado
Intervalo ODBC [
Crientacion PeirEh [ZF izquierda a derecha
Huaj ia-de dal iy i
i cun riuf_'
Yincular campos cipales o
Alto de hoja secundaria de datos Ocm
Hoja secundaria de datos expand Mo

Para ver los datos que se grabaran en la nueva tabla elegir la Vista Hoja de datos (en el boton Ver), ya que
esta opcion nos permite ver el resultado de la consulta sin crear la nueva tabla. La opcion Ejecutar, en cambio,
hace que se cree la nueva tabla con los datos obtenidos de la consulta.
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Ver Ejecutar

Resultados

Cuando ejecutamos una consulta de creacion de tabla, nos avisa de esta creacion, también nos avisa cuando ya
existe una tabla con el nombre de la nueva tabla.

i '
Microsoft Access M

Va a pegar 20 fila(s) en una nueva tabla.

N B
Jﬁ Si hace dic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
&Confirma gue desea crear una tabla nueva con los registros selecdonados?

Csd Cw

L A

Los campos de la nueva tabla se llamaran como el encabezado de los campos de la consulta y heredaran el tipo
de datos de los campos origen pero no heredan propiedades como clave principal, indices, etc.

10.2. Consultas de actualizacion

Las consultas de actualizacion son consultas que permiten modificar los datos almacenados en una tabla,
modifican el contenido de los registros de una tabla. Se pueden modificar de golpe todos los registros de la tabla o

sélo los que cumplan una determinado condicién.
Para crear una consulta de actualizacion:
Abrimos una nueva consulta en vista disefio.
Anadimos la tabla que queremos actualizar.

Haz clic en el botén Actualizar de la pestafia Disefio:

x' 1D Unidn
® @ Paso a través
", Definicién de datos

Anexar Actualizar General Eliminar

Tipo de consulta

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y Mostrar: por
carecer de sentido aqui y en su lugar tenemos la fila Actualizar a: como puedes ver en el ejemplo que te ofrecemos

a continuacion:
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Pacientes

*

¥ Codigo Pacient
Mombre Pacient
Apellidos Pacier
Direccion
Poblacion
Codigo Postal | ™

4

A [

Campo: | Codigo Postal [
Tabla: | Pacientes
Actualizar a: |Mulo
Criterios: |0
o:

@E| Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacion de tablas.

@ En la cuadricula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de blsqueda y
los campos que se quieren actualizar.

@En lafila Actualizar a: escribimos la expresion que calcula el nuevo valor a asignar al campo.

La expresion puede ser un valor fijo, un nombre de campo del origen o cualquier expresion basada en campos
del origen, también podria ser un parametro.

Esta expresién debe generar un valor del tipo de dato apropiado parala columna indicada.

La expresion debe ser calculable a partir de los valores de la fila que se esta actualizando.

@S para el célculo de la expresion se utiliza una columna que también se modifica, el valor que se utiliza es
el antes de la modificacion, lo mismo para la condicion de busqueda.

@Para que la actualizacion afecte a una parte de los registros de la tabla tendremos que seleccionar los
registros a actualizar mediante un criterio de buUsqueda. Si la consulta no incluye criterio de blUsqueda se
actualizaran todos los registros de la tabla. En nuestro ejemplo hemos incluido el criterio de blsqueda [Cédigo
postal] = 0, y en la fila Actualizar a: del campo [cddigo postal] hemos puesto nulo, lo que significa que
actualizara el campo cédigo postal al valor nulo en los registros donde c6digo postal sea igual a cero.

@S actualizamos una columna definida como parte de una relacion, esta columna se podra actualizar o no
siguiendo las reglas de integridad referencial. (Ver unidad 6)

@Para ver los datos que se modificaran antes de realizar la actualizacién podemos hacer clic sobre el tipo de
vista Hoja de datos de la pestafia Inicio.

@Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono ! . Al ejecutar la consulta se realizara la actualizacion de
la tabla.

@ Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos es un valor fijo, lo ponemos en la fila Actualizar a: sin
mas, Access se encargard de afiadir las comillas si el campo es de tipo texto o las # # si el campo es de tipo fecha.

@ Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos esta contenido en un campo de esa misma tabla
tenemos que poner el nombre del campo entre [ | para que Access no lo confunda con un valor fijo de tipo texto y le
afada las comillas. Por ejemplo, supongamos que hemos afiadido a la tabla alumnado un nuevo campo Provincia
para almacenar en él la provincia del alumno y como la mayoria de nuestros alumnos viven en capital de provincia
gueremos crear una consulta para rellenar el campo provincia de todos los alumnos con el nombre de su localidad
y luego cambiar manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la provincia.

En la consulta a crear habria de poner en la cuadricula la columna Provincia y en la fila Actualizar a: poner
[Poblacion] entre corchetes para que Access entienda que tiene que coger el valor del campo Poblacién.
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También podemos utilizar en la fila Actualizar a: una expresion basada en el campo que estamos
actualizando u otro campo que también actualizamos en esa consulta. En estos casos se utilizara, para calcular la
expresion, los valores antes de la actualizacion. Por ejemplo queremos subir un 5% el precio de nuestros
articulos, la expresion a escribir en la fila Actualizar a: del campo precio seria [precio] * 1,1 (esta expresion es
equivalente a [precio] + ([precio] * 10 /100)).

@ Cuando el valor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que definir el origen de la consulta de tal forma
que cada fila del origen contenga el campo a actualizar y el campo que contiene el valor a utilizar para la
actualizacion. Por ejemplo supongamos que hemos afiadido un campo horas restantes a la tabla alumnado para
guardar el numero de horas que le quedan al alumnos para acabar el curso. Podriamos crear una consulta para
actualizar ese campo con las horas del curso ya que se supone que al principio a todos los alumnos les quedara la
totalidad de horas del curso. En este caso el origen de la consulta tiene que contener el campo horas restantes y
el campo horas del curso en el que esta matriculado el alumno, por eso habria que combinar las tablas Alumnado
y Cursos. La consulta quedaria asi:

Alumnado Cursos

* *®
% Codigo alumnado % MNumero curso

MNombre alumnado Nombre_curscu
Apellidos alumnado Horas B
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel )
Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Horas restantes

4|

Campo: |Horas restantes
Tabla: | Alumnado
Actualizar a: | [Horas]
Criterios:
[+
10.3. Consulta de datos anexados

Las consultas de datos anexados son consultas que afiaden filas enteras a una tabla.

Los nuevos registros se agregan siempre al final de la tabla.

La insercién se puede realizar de una fila o de varias filas de golpe, normalmente cogiendo los datos de otra tabla
por eso una consulta de datos anexados tendra un origen (la tabla o tablas de donde cogera los datos) y un destino
(la tabla donde insertamos estos datos). EI mecanismo es similar al de la consulta de creacién de tabla ya que
definimos una consulta de selecciébn que permite obtener los datos a grabar y lo que varia es que ahora
indicaremos en qué columna del destino queremos almacenar cada valor.

Para crear una consulta de datos anexados:

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afadimos la tabla o las tablas de donde vamos a sacar los datos a insertar en el destino.

Disefiamos la consulta como una consulta de seleccidon normal de tal forma que en el resultado de esa consulta
aparezcan los datos a insertar.

Haz clic en el botén Anexar de la pestafia Disefio:

Seleccionar| Crear |Anexar Actualizar General E

tabla Dﬁ

Tipo de consulta
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

i '
Anexar =
Anexar @

Nombre de la tabla: || |
E——c
(@) Base de datos activa

(") Otra base de datos:

Mombre de archivio:

Examinar...

L -

Escribimos en el recuadro Nombre de tabla: el nombre de la tabla donde queremos insertar los nuevos registros.

Normalmente la tabla estara en la misma base de datos (opcién Base de datos activa) pero podemos tener la
tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opcion Otra base de datos: y escribir en el cuadro
Nombre de archivo: el nombre de la base de datos donde se encuentra la tabla. De ser el hombre completo
incluida la ruta, por eso es mas cémodo buscar la base de datos con el boton Examinar.... Pulsamos Examinar...
aparecera el cuadro de didlogo para buscar en el arbol de carpetas la base de datos que queremos.

Por Gltimo hacemos clic sobre el botdn Aceptar y volvemos a la ventana Disefio de consulta.

s o

Alumnado I Cursos

& S
% Codigo alumnado % Mumero curso

Mombre alumnadao Nnmbre_cursﬂ
Apellidos alumnado Haras B
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel )
Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Haras restantes

Campo: | Exprl: [Codigo Curso]+1000 Mombre_curso Horas
Tabla: Cursos | Cursos
Orden: !
Anexar a |Mumero_curso | Mombre_curso Haoras
Criterios:

it

La ventana de disefio sera parecida a la de una consulta de seleccién, en ella definimos la consulta de seleccion
para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la Unica diferencia es que tiene una nueva fila Anexar a:.

Si abrimos las propiedades de la consulta haciendo clic sobre el botén E Hoja de propiedades gg |4 pestafia
Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el nombre de la tabla destino y en Base de datos de destino la
base de datos donde se encuentra la tabla destino.
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Hoja de propiedades »
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta

General

Descripcian

Postrar todos los campos Mo
“alores superiores Todo
Walores Gnicos Mo
Registros Unicos Mo
Permisos de gjecucion Del usuario
Base de datos de origen [activa)
Cadena de conexion de origen

Tabla de destino Cursos
Ease de datos de destino [activa)
Cad. de conexion destino

Usar transaciion e 5i

Elogqueos de+_regni.st'r'h\f 1"“3_ et Registro modificac
intervalo ODBE-——% — | &0
Crientacian e D'e izquierda a der
Hoja secundaria de datos
Yincular campos secundarios
Vincular campos principales
Alto de hoja secundaria de datos Oem
Hoja secundaria de datos expandida Mo

En la fila Anexar a: indicamos el campo destino, en qué campo de la tabla destino queremos dejar el valor
definido en esa columna.

En la fila Campo: indicamos el valor que queremos se grabe en el campo destino, este valor puede ser un campo
del origen, un valor fijo, o cualquier expresién vélida.

Podemos incluir un criterio de busgueda para seleccionar del origen los registros que se insertaran en el
destino.

Cuando no rellenamos algin campo del destino, el campo se rellenara con el valor que tenga en su propiedad
Valor predeterminado. En nuestro ejemplo no se anexa nada a los campos Fecha inicial y Fecha final por lo que
se rellenaran a nulo (su valor predeterminado).

Cuando la tabla tiene una columna de tipo contador, lo normal es no asignar valor a esa columna para que el
sistema le asigne el valor que le toque segun el contador, si por el contrario queremos que la columna tenga un
valor concreto, lo indicamos en la fila Campo:.

Si latabla destino tiene clave principal y en ese campo intentamos no asignar valor, asignar el valor nulo o un
valor que ya existe en la tabla, Access no afade la fila y da un mensaje de error de 'infracciones de clave'. Por
€s0 en nuestro ejemplo asignamos al campo Nimero Curso el valor de la expresion [Codigo Curso] + 1000 para

que no se generen coédigos duplicados que ocasionarian errores (suponiendo que los cédigos de curso que
tenemos actualmente no llegan a 1000).

Si tenemos definido un indice Unico (sin duplicados) e intentamos asignar un valor que ya existe en la tabla
también devuelve el mismo error.

Silatabla destino esta relacionada con otra, se seguiran las reglas de integridad referencial.

10.4. Consulta de eliminaciéon

Las consultas de eliminacion son consultas que eliminan de una tabla los registros que cumplen el criterio
de busqueda especificado.

Para crear una consulta de eliminacion:
Abrimos una nueva consulta en vista disefo.
Afiadimos la tabla de la que queremos borrar los registros.
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Hacemos clic en el botdn Eliminar de la pestafia Disefio:

: B @

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar
tabla [

Tipo de consulta

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y Mostrar: por
carecer de sentido aqui y en su lugar tenemos la fila Eliminar: como puedes en el ejemplo que te ofrecemos a

continuacion:

Cursos

&

Ui Mumero_curso
Mombre_curso
Horas
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel

A |
— ]

Campo: | Mumero_curso
Tabla: | Cursos
Eliminar: | Ddnde
Criterios: | 1000
o

El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacion de tablas. Se utiliza una
combinacién de tablas cuando necesitamos borrar registros de una tabla pero necesitamos la otra tabla para el
criterio de busqueda.

En la cuadricula QBE solamente ponemos el campo o0 campos que intervienen en los criterios de basqueda vy si
el origen de la tabla tiene varias tablas, pondremos una columna para indicar de qué tabla queremos eliminar los
registros. En este caso también debemos cambiar las propiedades de la consulta para que nos permita ejecutarla.
Haciendo clic en el botén Hoja de propiedades de la pestafia Disefio, y cambiando la propiedad Registros Gnicos
a Si.

..!:-:.:.FIF mientas de consultas
Disefio
columnas z ‘ﬂ-;] Parametros
columnas [§ Hoja de propiedade
Totales js=s
e < [ Mombres detabla]

i Mostrar u ocultar
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Hoja de propiedades x
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta
General

Descripcian

Registros Lnicos Mal

Base de datos de arigen si

Cadena de conexion de arig

Usar transaccian Si

Bloqueos del registro Registro modificado
Finalizar al producirse un ern Mo

Intervalo ODBC P |G

Orientacion _ |Deizqguierda a derecha

En la fila Eliminar: podemos seleccionar dos opciones, la opcion Dénde indica un criterio de blsqueda, y la
opcién Desde indica que queremos borrar los registros de la tabla especificada en esa columna. Por ejemplo:

o !

s y

Alumnado Cursos
® &

% Codigo alumnado 7 Numero_curso
Mombre alumnado Mombre_curso
Apellidos alumnad Haras
Direccion Fecha_inicio
Pablacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimieni
Codigo Curso
Horas restantes

Campo: | Poblacion Cursos.®
Tabla: | Alumnada Cursos
Eliminar: | Donde Desde

Criterios: | “Valencia®
-

Con esta consulta eliminamos los cursos (Desde la tabla Cursos) que tengan alumnos de Valencia (Déonde
Poblacion = "Valencia").

Cuando el origen es una sola tabla la columna Desde no es necesaria.

Si NO se indica un criterio de busqueda, se borran TODOS los registros de la tabla.

Para ver los datos que se borraran antes de realizar la eliminacion podemos hacer clic sobre el tipo de vista
Hoja de datos de la pestafia Inicio.

Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el botéon ! . Al ejecutar la consulta se realizara la eliminacion de los
registros de la tabla aunque previamente nos avisa que va a eliminar tantas filas y nosotros podemos cancelar esa
eliminacion.

Una vez borrados, los registros no se pueden recuperar.
Si la tabla donde borramos esté relacionada con otras tablas se podran borrar o no los registros siguiendo las

reglas de integridad referencial definidas en esas relaciones. Si no puede borrar todas las filas que tenia que
borrar nos manda un mensaje avisandonos que no ha podido eliminar tantas filas por infringir esas reglas.
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Unidad 11. Los formularios

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros de una tabla o

consulta.

En esta unidad veremos cémo crear un formulario, manejarlo para la edicion de registros y cambiar su
disefio.

11.1. Crear formularios
Para crear un formulario tenemos varias opciones.

Podemos acceder a todas ellas desde la pestafia Crear:

E_§| @Asistente para formularios
iario Dieer =

Mavegacion *

Formulario Disefio del Formulario . "
formulario en blanco [‘:=E Mas formularios 'g
Formula o

le=—=| Varios elementos
=l

!E Hoja de datos

- Formulario dividido
-

E] Cuadro de didlogo modal

Grafico dinamico

a—
JJ Tabla dinamica

@ Formulario consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que contiene todos los datos de la tabla,
consulta o informe seleccionado en el Panel de Navegacion.

@Disefio del formulario abre un formulario en blanco en la Vista Disefio y tenemos que ir incorporando los
distintos objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los casos
es mas comodo y rapido crear un autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el formulario creado
modificar el disefio para ajustar el formulario a nuestras necesidades. En esta unidad veremos mas adelante cémo
modificar el disefio de un formulario.

@Formulario en blanco consiste en crear un nuevo formulario sin contenido, pero en vez de abrirse en Vista
Disefio como la anterior opcion, se abrird en Vista Presentacién. Esta vista ofrece ventajas, como poder
incorporar datos simplemente arrastrando el objeto (consulta, informe, tabla...) desde el Panel de Navegacion.

@ Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacién del
formulario.

@ Navegacion te permite crear un formulario dedicado a la navegacion, que simula la estructura tipica de menis
de una pégina web. Podras elegir entre seis disefios distintos.
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E|| Pestafias horizontales
§|:|| Pestanas verticales, izquierda

|:|§ Pestanias verticales, derecha
= Pestafias horizontales, 2 niveles
EE Pestafias horizontales y verticales, izquierda

S| Pestafias horizontales y verticales, derecha

@Mas formularios despliega un ment con otros tipos de formularios disponibles, como gréafico dinamico, tabla
dinamica, hoja de datos o el formulario dividido.

11.2. El asistente para formularios
Esta es la modalidad mas sencilla y dirigida de creacion de formularios.

El asistente se inicia desde la pestafia Crear > grupo Formularios > boton Asistente para formulario. Esta es
la primera ventana:

- 4
Asistente para formularios

&Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Alumnado El

Campos disponibles; Campos selecdonados:

Mombre alumnado K|
Apellidos alumnado =
Direccion

Poblacion

Codigo Postal
Fecha de nacimiento o
Codigo Curso -

|
v

< Atras Siguiente = ] ’ Einalizar

L A

En ella elegimos en qué tabla o consulta se basaréa el formulario y los campos que queremos incluir en él.
Para elegir el origen (tabla o consulta), lo seleccionamos del desplegable superior. Si queremos sacar datos de

mas de una tabla lo mejor es crear una consulta previamente que convine los datos y luego crear el formulario
sobre ella.

A continuacion seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el campo y pulsando el
botén o simplemente haciendo doble clic sobre el campo.
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Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén y el campo se quita de la lista de campos
seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el boton 0 deseleccionar todos los
campos a la vez haciendo clic sobre el boton .

Una vez seleccionada la distribucién que nos interesa pulsamos el boton Siguiente y aparece la siguiente
pantalla:

-
Asistente para formularios

fQué distribucidn desea aplicar al formulario?

® En columnas

(7) Hoja de datos

& Justificado

Cancelar l’ < Atras u Siguiente = J’ Finalizar

L A

En esta pantalla elegimos la distribucion de los datos dentro del formulario. Al seleccionar una opcién de
formato aparecera a su izquierda el aspecto que tendra el formulario con esa distribucion.

A continuacion pulsamos el botén Siguiente> y aparece la ventana que puedes ver a continuacion...

-
Asistente para formularios

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

Informe de alumnos

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear el formulario.

éDesea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

@) Abrir el formulario para ver o introdudr informadsn,

(=) Modificar el disefio del formulario.

|r|:1 |

T'e : Finalizar
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En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también seréa el nombre asignado al

formulario.

En anteriores versiones disponiamos de un paso previo que nos permitia incorporar cierto estilo utilizando las
distintas opciones de disefio disponibles. En Office 2010 se opta por eliminar este aspecto estético en la propia
creacion del formulario. Serd mas adelante cuando lo manipularemos para incorporar estilos, utilizando los temas

disponibles.

Antes de pulsar el botén Finalizar podremos elegir entre:

@ Abrir el formulario para ver o introducir informacién en este caso veremos el resultado del formulario

preparado para la edicion de regi

stros, por ejemplo:

#*

[ia'l mfnnmdnaumm\

Informe de alumnos

wdigo alumnado Mombre alumni Apellidos alumns:

mh.ﬂaria

||JUEFE5 Trask

Re

|
| 3| Jesus ||Lépez Rodriguez
| 4/|Ana | Martinez Bueso
| 6/|Carlos |Davila Nou
| 7||Fabiola | Coste Mayor
| 8 Mario |Dosda Valor
| 9| |Luisa ||susrez Menor
| 10/ [Juan |casas Mas
[ vuevo) ||
gistro: M ¢ 1de8  » M b | Buscar

@0 bien, Modificar el disefio del formulario, si seleccionamos esta opcién aparecera la vista Disefio de
formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario, por ejemplo:

|I||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-3

N

# Encaberado del formulario

Alymniado

|:dig: alum nado| Momgre alu

nn”ﬁ\pellid::ﬁ aluminado

 Detalle

|Ccudigcu alumna| Mombre alu

mn”ﬂ.pelliduﬁ alumnado

# Pie del formulario

5

Si quieres seguir con la unidad, pasa a la pagina siguiente...

11.3. Editar datos de un formulario

Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, debemos abrirlo haciendo doble clic en él, desde el

.. .. . . . . 7 Abrir p
Panel de navegacion. También lo puedes abrir con el boton derecho del ratén, Seleccionando Eﬁ = enelmenu

contextual.
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El formulario que has creado mostrara sus datos en la Vista Formulario.

Archivo Inicio Crear

— s Cortar
==] »
23 Copiar

Ver Pegar
— = # Copiar for
| —=|| vista Formulario

Podemos a continuacién buscar datos, reemplazar valores, modificarlos como si estuviéramos en la vista Hoja
de datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla utilizando la barra de desplazamiento por los registros

Registro: M4 2de3 b M ¥ o0 va conocemos, lo Gnico que cambia es el aspecto de la pantalla.

11.4. La Vista Disefo de formulario

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ella le indicamos a Access como debe presentar los
datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los controles que veremos mas adelante.

@Para entrar en la vista disefio debemos buscar el formulario en el Panel de Navegacién y hacer clic derecho

, . . & vista Disefio , . . . .
sobre él para seleccionar la opcién en el menu contextual. O bien abrirlo y luego cambiar la vista

desde el boton que ya conocemos de la pestafia Inicio.
Nos aparece la ventana Disefio de formulario:

T e B R e S A - - B A - BN IR IR

# Encaberado del formulario

Curso de aulaClic ‘

# Detalle

echafinal

# Pie del formulario

@E| area de disefio consta de tres secciones:

La seccion Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio del
formulario.

La seccion Detalle, en ella apareceran los registros del origen del formulario, o varios registros o uno sélo por
pantalla segun el tipo de formulario. Aunque se visualicen varios registros en una pantalla, debemos indicar en la
seccion Detalle el disefio correspondiente a un solo registro.

La seccion Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del formulario.

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o el pie desde la opcion Encabezado o Pie del formulario del menu
contextual de los mismos.
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# Encaberado del formuld

Generar evento...

Bl =2 Orden de tabulacian...

=i

# Detalle Pegar

Color de fondo o de relleno 2
Relleno alternative y color de fondo »
Regla

iCuadricula

Fecha inicio

! Encabezado o pie de pagina
Fecha final v P pad

Encabezado o pie de formularic

# Pie del formulario

@ Alrededor del area de disefio tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias y los controles,
también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los controles dentro del area de disefio.

Propiedades de formulario

R ELEMEIK B

Propiedades

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las opciones Regla y Cuadricula respectivamente, que
también puedes ver en la imagen anterior del menu contextual del formulario.

11.5. La pestafia Disefio de formulario

En este apartado veremos las opciones mas interesantes de la pestafia de Disefio que aparece cuando
entramos en la Vista Disefio del formulario.

@9 o= Gestitn de Clases Hemamientas de disefio de formutaric ot

Inicia Crear Datog extarmos Heramiertas de bais de datos Disedia | Organizsr Farmala [~} ﬂ
s [T Temas § ﬂ Logotipo e o g s
= | & . Xz 2 G
"""" 'HCQIW::- - I_,e 5 hl Aﬂ - —I u = =] Titula il
er I — I — Ingertar | Agregar campos Hojade  Ongende .
- [A] Fuentes - T imagen - | (B Fechay hora exstentes  propledades tabulagien 5

Vistas Temas Cantrobes Encabiezads ¥ pl.. Merramientas

@E| primer botén que vemos esté localizado en el grupo Vistas, y nos permite pasar de una vista a otra. Lo
utilizaremos mucho.

JJ Vista Tabla dindmica

ﬂ Vista Grafico dinamico

—==1 Vista Presentacidn
|— =]

Vista Disefio
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Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefio (la que estamos describiendo ahora) y la Vista
Formulario que nos presenta los datos del origen del formulario tal como lo tenemos definido en la vista disefio.

Ademés disponemos de la Vista Presentacion que nos permite trabajar casi del mismo modo en que lo
hacemos con la Vista Disefio pero con las ventajas de la Vista Formulario, pues nos muestra a tiempo real los
datos del formulario para que nos hagamos una idea aproximada de como sera su aspecto final.

También podremos acceder a las vistas Tabla dinamica, Hoja de datos y Grafico dinamico, que ya hemos
comentado.

@En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al formulario. Lo veremos mas
adelante.

@En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los tipos de controles para que
sea mas comodo afiadirlos en el area de disefilo como veremos mas adelante. También encontramos algunos
elementos que podemos incluir en el encabezado y pie de péagina.

@En el grupo Herramientas podras encontrar el botéon Agregar campos existentes entre otros, que hace
aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para
gue sea mas comodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo formulario tiene asociada una pagina de codigo en la que podemos programar ciertas acciones utilizando
el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esta pagina de codigo haciendo clic sobre el botén

=3

Con el boton (T Hoja de propiedades hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Puedes ver como funciona la hoja de propiedades en el apéndice correspondiente. Para profundizar
en las propiedades del formulario lee el tema en el apéndice correspondiente.

Recuerda que en cualquier momento puedes hacer clic en el botén gpara acceder a la ayuda de Access.

11.6. Temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un formulario. Engloba los
colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto. Si cambias el tema, no lo cambiaras Unicamente al
formulario en cuestion, sino a todos ellos. Esto no implica que no se pueda personalizar alguno de sus elementos
de forma independiente, de hecho podemos hacerlo con las herramientas de la pestafia Formato.
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Temas A |Fuentes -

En la base de datos -

Predeterminados

A Ja: ] ™ |
Aa Tl [Aa A, fﬁ}

Aa

pe] (2] [ oo}
= B BN

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...

(& Buscar temas...
Bl Guardartema actual...

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de las Herramientas de disefio de formulario, en el
grupo Temas.

Desde el botén Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que mas nos guste.

En anteriores versiones no existian los temas, sino que en el momento de la creacion del formulario se utilizaban
unas plantillas con un estilo determinado. El concepto es similar, con la ventaja de que los temas son mas flexibles.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Access se conectard con la pagina web de
Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de nuestra empresa, por
ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo y utilizarlo en otros formularios.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar temas... y lo
buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que desearias, puedes cambiar
alguno de sus aspectos mediante los botones Colores y Fuentes.

11.7. El grupo Controles

Para definir qué informacion debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan lo que llamamos
controles. Un control no es mas que un objeto que muestra datos, realiza acciones o se utiliza como
decoracion. Por ejemplo, podemos utilizar un cuadro de texto para mostrar datos, un boton de comando para abrir
otro formulario o informe, 0 una linea o un rectangulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos més
legibles.

En el grupo Controles de la pestafia Disefio tenemos un botén por cada tipo de controles que se pueden afiadir
al formulario. Puedes verlos todos pulsando la flecha inferior derecha del recuadro que los contiene:
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'*-?\ Litilizar Asistentes para controles

!

_'TK Controles ActiveX

@ Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo clic con el
botén secundario del raton sobre él. En el menu contextual elegiremos Colocar varios controles.

Colocar varios controles L\}

Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer

N

clic sobre el boton correspondiente cada vez. Para quitar el blogueo hacemos clic sobre el botén o
volvemos a seleccionar la opcion del menu contextual para desactivarla.

@E| botén |- “activara o desactivara la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado (como en la imagen) al
crear determinados controles se abrira un asistente para guiarnos.

@ Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono Control Descripcion

Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccién, anulando cualquier otro control que hubiese

Seleccionar .
seleccionado.

td

Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en un campo del origen del formulario.
Puede ser de dos tipos: dependiente o independiente.

- El cuadro de texto dependiente depende de los datos de un campo y si modificamos el contenido del
Cuadro de texto cuadro en la vista Formulario estaremos cambiando el dato en el origen. Su propiedad Origen del

control suele ser el nombre del campo a la que esta asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por ejemplo presentar los resultados de un célculo o aceptar

la entrada de datos. Modificar el dato de este campo no modifica su tabla origen. Su propiedad Origen

del control ser& la férmula que calculara el valor a mostrar, que siempre ird precedida por el signo =.

=
=

=
2

Etiqueta Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos directamente en el control o en su propiedad Titulo.

Al pulsarlo se ejecutard la accién que se le indique, tanto acciones personalizadas como acciones

Boton predefinidas de entre las mas de 30 disponibles en su asistente.

Control de pestafia Permite organizar la informacion a mostrar en pestafias distintas.

/@

Hipervinculo Para incluir un enlace a una pagina web, un correo electrénico o un programa.

Control de Permite incrustar una pagina web en el formulario, indicando su direccion

explorador web pag ' )
[F=== Control de Inserta en el formulario un objeto que facilita la navegacion por él. Tiene el mismo efecto que crear
i:_l navegacion directamente un formulario de tipo Navegacion.

Permite delimitar una serie de opciones disponibles que guardan una relacion entre si. Por ejemplo el
grupo Género que podria englobar las opciones Hombre y Mujer.

Se recomienda utilizarlo cuando no haya muchas opciones. Si son mas es preferible ahorrar espacio con
cuadros de lista 0 combinados.
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Se definen sus opciones mediante un asistente.

Insertar salto de

linea No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista Preliminar y a la hora de imprimir.

Cuadro combinado Es una lista de posibilidades entre las que el usuario puede escoger si la despliega.
Se definen sus opciones mediante un asistente.

Graéfico Representacion grafica de datos que ayuda a su interpretacion de forma visual.

Linea Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar la informacion.

Se suele utilizar para afadir una nueva opciéon a un grupo de opciones ya creado. También se puede
Botén de alternar  utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el campo contiene el valor Si, el boton aparecera
presionado.

A diferencia del cuadro combinado, la lista de valores aparece desplegada en todo momento. Esto
favorece la posibilidad de seleccionar méas de una opcion a la vez.

Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede tener una o mas columnas, que pueden
aparecer con o sin encabezados. Se define mediante un asistente.

Cuadro de lista

Rectangulo Permite dibujar rectangulos en el formulario, para ayudar a organizar la informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un

ill . . . . . . . .
\c/:(jriichién de campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el valor Si, la casilla tendrd este aspecto v , Sino este otro
.
Marco de objeto Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc. No varian cuando cambiamos
independiente de registro (independientes), y no estan en ninguna tabla de la base.
Esta es la forma mas moderna y 6ptima de incluir archivos en un formulario. Equivale a los marcos de
Datos adjuntos objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible para las nuevas bases hechas en Access 2007 o

versiones superiores (.accdb) y los marcos pertenecen a las versiones anteriores (.mdb).
Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un
campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el valor Si, el botén tendra este aspecto ¥, sino, este otro [

Subformulario/ Para incluir un subformulario o subinforme dentro del formulario. Un asistente te permitirda elegirlo.
Subinforme En versiones anteriores un formulario no podia incluir un subinforme, en este aspecto se ha mejorado.

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc. Varian cuando cambiamos de
registro (dependientes), porque se encuentran en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el curriculum
de una persona, las ventas de un empleado, etc.

Boton de opcion

Marco de objeto
dependiente

Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran de ningun registro. Por ejemplo, el logo de

Imagen .
la empresa en la zona superior.

Por ultimo podemos afiadir méas controles, controles mas complejos con el botén -

11.8. Subformularios

Como hemos visto, existe un control para insertar un subformulario dentro del formulario principal | 2l Una
combinacién formulario/subformulario se llama a menudo formulario jerarquico, formulario principal/detalle o
formulario principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o consultas con una relacion
uno a varios. Por ejemplo, podemos crear un formulario para mostrar los datos de la tabla Cursos con un
subformulario para mostrar los alumnos matriculados en cada curso.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estan vinculados para que el subformulario
presente sélo los registros que estan relacionados con el registro actual del formulario principal (que el
subformulario presente solo los alumnos matriculados en el curso activo).

11.9. Trabajar con controles

@ Seleccionar controles.

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un control esta seleccionado aparece rodeado de

cuadrados que llamaremos controladores de movimiento (los mas grandes) y controladores de tamafno (los
mas pequefios) como vemos en la siguiente imagen:
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TCc:dign alumnado: |* Caodigo alumnado

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porque, o bien son demasiado pequefios o
finos (como en el caso de las lineas), o porque se encuentran solapados. En estos casos es muy util utilizar la

lista desplegable de seleccion de controles que se encuentra en la parte superior de la Hoja de Propiedades
gue puedes mostrar haciendo clic en el boton Hoja de Propiedades en la pestafia Disefio.

Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

Textobd

Detalle "
Encabezado_automaticol
EncabezadoDelFormulario

Etiquetaad

Formulario

Logotipo_automaticol

FieDelFormulario

Subformulario Alumnado

Subformulario AlumnadoEtiqueta

TertobE e R TR

&

Seleccionar un control de esta forma es muy sencillo, solo tienes que desplegar la lista y seleccionar el control
gue te interesa.

Para seleccionar varios controles, mantener pulsada la tecla CTRL y hacer clic en cada uno de los controles a
seleccionar sobre el formulario.

Si queremos seleccionar varios controles contiguos hay una forma mas rapida: pulsar el botén izquierdo del
ratén sobre el fondo del area de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, vemos que aparece dibujado en el area de disefio
un cuadrado, cuando soltemos el botdn del ratén, todos los controles que entren en ese cuadrado quedaran
seleccionados (no hace falta que el control se encuentre completamente dentro del cuadrado).

@ Afiadir controles

Para afiadir al formulario un nuevo campo del origen, deberas abrir la Lista de campos haciendo clic en el
botén Agregar campos existentes en la pestafia Disefio.
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Lista de carmnpos X

Campos disponibles para esta vista:
[=] Tabla alumnos Valencia Editar tabla
Codigo alumnada
Mombre alumnado
Apellidos alumnadao
Direccion
Poblacion
Codigo Postal
Fecha de nacimientao
Curso

Campos disponibles en otras tablas:

Alumnado Editar tabla
Cursos Editar tabla

lj( Mostrar solamente los campos del origen de
= registros actual

En esta ventana aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacion hacer clic sobre el campo a
afadir y sin soltar el boton del ratéon arrastrar el campo en el area del formulario hasta el lugar donde queremos que
aparezca el campo. Access creara automaticamente una etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de texto
asociado al campo.

También podremos afadir campos de otras tablas distintas a la de origen.

Si queremos afadir otro tipo de control, como por ejemplo una imagen, utiliza la seccion Controles y campos
gue hemos visto en el apartado anterior, lo encontraras en la pestafia Disefio. Haz clic sobre el tipo de control que
queremos afadir, veras que el cursor ha tomado otra forma, ahora nos posicionamos en el area del formulario
donde queremos definir el control, apretamos el botén izquierdo del raton y manteniéndolo apretado arrastramos el
ratén hasta dejar el control del tamafio deseado.

@ Copiar controles

Copiar controles es muy rapido y util si deseas introducir varios contorles de un mismo tipo. Sélo tienes que
seleccionar el control a duplicar y hacer clic en el botén Copiar de la pestafia Inicio (también puedes utilizar la
combinacién de teclas ctrl+c). Luego pégalos en el formulario utilizando el botén Pegar de la pesafia Inicio o la
combinacion de teclas ctr1+v.

Este método te ayudara a crear rapidamente varios controles de un mismo tipo. Es especialmente (til si ya le
has dado un tamafio personalizado al control y quieres que el resto sean idénticos.

Ten en cuenta que cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre diferente. Puedes
modificar este nombre desde sus Propiedades, si tienes abierto el panel o desde su menua contextual.

@Para mover un control de sitio, haz clic sobre él para seleccionarlo y arrastralo. Deberas hacerlo cuando el
[ | | FLLES
o 1 Independi%t - ) _ _

cursor tenga la siguiente forma: i i . De esa forma moverds tanto el propio control como su etiqueta
asociada. Si lo que quieres hacer es mover Unicamente un elemento (bien la etiqueta, bien el control que representa
el dato) deberas hacer lo mismo pero situdndote justo sobre el cuadro gris de la esquina superior izquierda.Asi, lo
moveras de forma independiente.

Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos: se moveran todos.

Continda viendo como trabajar con controles en la siguiente pagina...
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@ Cambiar el tamafio de los controles.
Para cambiar el tamafio de un control hay que seleccionarlo para que aparezcan los controladores de tamafio. A

continuacién mover el raton encima de uno de los controladores de tamafio, cuando el puntero toma la forma de
una flecha doble pulsar el botén izquierdo del raton y sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio
1

[ [
deseado. 'Indi:pendllem—‘IL

Para cambiar el tamafio de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio de uno de ellos, se
cambiaran todos.

11.10. Organizar y ajustar controles

Hemos visto como cambiar el tamafio y mover los controles de forma manual, pero existen otras formas de
hacerlo.

Vamos a ver las opciones disponibles en la pestafia Organizar.
@Elegir la distribucion de los datos.
Desde el grupo Tabla, podemos elegir si queremos que el formulario organice sus controles de forma apilada o

tabular. Para poder utilizar los botones, deberas seleccionar previamente los controles a los que quieras aplicar la
distribucién. Normalmente seran todos ellos.

Archivo Inicio Crear D

== [EEE| =

= (| EHEH |=c=

Lineas de Apilada Tabular Quitar

division = disefio
Tabla

- Apilado coloca un campo bajo el otro, con la etiqueta a la izquierda y el dato a la derecha. Por lo tanto, cada
registro estara en una pagina independiente y tendremos que ir utilizando los botones para ir atras y adelante en los
registros.

1
fDetaIIe

Cogo cuso

omhrecurso Nnmbre Curso
| |
'F~I° horas —

— -l YR rH

~Fecha inicio
' | | | | L
Fecha ina

- Tabular, en cambio, coloca las etiquetas en la zona superior y bajo ella todos los campos organizados por
columnas, de forma que cada fila es un registro distinto.

del formulario
L] odigo curso ombre curso w echa inicio w
L . : . . . . — >, S
Codigo curso Mombre curso  |[MN® horas | Fecha inicio I'Fecha final
I I [ I I I [ I | I I

Al utilizar estas distribuciones, los controles quedan bloqueados. No podras moverlos a placer o cambiar su
tamafio de forma individualizada. Estas restricciones nos aseguran que no romperemos el esquema perfectamente
alineado que Access crea. Si quieres ser libre de modificarlo, deberas pulsar el botén Quitar disefio.
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@Para alinear varios controles, podemos moverlos uno a uno guiandonos por la cuadricula, pero tenemos una
opcién que nos permite realizar de forma mas cémoda esta tarea.

:,ﬁ_t A la cuadricula
= lzquierda |
=] Derecha

it | Arriba

Seleccionamos los controles a alinear y, en el grupo Tamafio y orden, pulsamos sobre Alinear. Se desplegara
un menu con distintas opciones:

- A la cuadricula alineara los controles seleccionados en el formulario guidandose por la cuadricula. Es decir,
podremos alinear un Unico control o varios a la vez.

- lzquierda, derecha, arriba y abajo, alineara los controles de forma relativa. Es decir, si seleccionamos por
ejemplo dos controles situados a distinta altura y pulsamos Arriba, ambos se situaran a la misma altura que el mas
alto de ellos. Por ello, no se pueden utilizar estas opciones si hay un Unico control seleccionado.

Desde los botones Traer al frente y Enviar al fondo podemos controlar la situacion del control en términos de

profundidad. Por ejemplo, si incluimos un control de imagen, podriamos situarla detras de (al fondo) otros controles,
como un botén o una etiqueta.

@ Utiliza las opciones del grupo Tamarfio y orden para ajustar el tamafio y espaciado de los controles.

Ajustar

Q_L| Ajustar al mas alto

:];I Ajustar al mas corto
o ala cuadricula

Ajustar al mas ancho
»Eh Ajustar al mas estrecho
Espaciado

Igualar horizontal
Aumentar horizontal

Disminuir horizontal

oo 35 1% %

Igualar vertical
r'};lx Aumentar vertical
é* Disminuir vertical
Cuadricula

Cuadricula
Regla
Ajustar a la cuadricula
Agrupar
E Agrupar
IEI Desagrupa
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Se procede de la misma forma que para alinear controles, seleccionamos los controles que queremos ajustar y
pulsamos Tamafio y espacio. Luego, hay que elegir la opcidon que mas nos interesa:

Con respecto al Tamafio de cada uno de los controles:
- Ajustar, hace el control lo suficientemente grande para que quepa todo su contenido.
- A la cuadricula: ajusta a la cuadricula.

- Ajustar al mas alto, al mas corto, al més ancho y al mas estrecho: todos los controles toman la altura del
més o menos alto, o la anchura del mas o menos ancho, respectivamente.

Con respecto al Espaciado que existe entre un control y otro:

- lgualar horizontal e lgualar vertical: mantiene la misma separacion, ya sea horizontal o vertical, entre los
controles. Para que esto tenga sentido, debera haber seleccionados como minimo tres controles, de modo que si A
y B tienen un espaciado determinado, B y C tengan el mismo.

- Aumentar horizontal, Disminuir horizontal y sus homdlogos para el vertical, lo que hacen es ir haciendo
mayor o menor el espaciado de todos los controles seleccionados.

Cuando queremos alinear y dejarlos del mismo tamafo es preferible primero ajustar el tamafio y después
alinearlos porque a veces al cambiar la anchura se pierde la alineacion.

@En el grupo Posicién se puede ajustar el margen de los controles que seleccionamos.

Desde la opcion Margenes de control, podremos elegir entre unos margenes predefinidos: Ninguno, Estrecha,
Medio, Ancha.

Utiliza la opcién Delimitacion para enlazar dos controles diferentes, de modo que si modificas uno el otro se
actualice para cuadrar con el primero.

@ Ademés de todas estas opciones, tenemos que tener en cuenta que Access 2010 incorpora una plantilla
que facilita la colocacion de los controles. Al arrastrar un control, éste tendera a autoajustarse. Esto significa
gue mantendra la separacién entre controles, posicidn, tamafio y espaciado adecuados al formulario.

Si movemos el control de una columna a otra, se coloreara el espacio que va a ocupar:

|Cc|digc| cliente | Codigo cliente

Factura

+EE

Y si tratamos de intercalar el control entre otros controles ya existentes, una linea mostrard su nueva localizacién
y al soltar se ajustara la estructura.

|Cc|digc| cliente | Codigo c!ien%

iFactura
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Nota: Hemos ocultado la cuadricula para que el ejemplo sea mas claro, pero evidentemente estamos en la Vista
Disefio.

En ocasiones no te interesara que se coloque donde Access elige, en tal caso elige Quitar disefio y coldcalo a tu
gusto, a mano o con las opciones vistas anteriormente.
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Unidad 12. Los informes

12.1. Introduccion
Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta, generalmente para imprimirlos. La
diferencia basica con los formularios es que los datos que aparecen en el informe sdlo se pueden visualizar o
imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se puede agrupar mas facilmente la informacién y sacar totales
por grupos.

En esta unidad veremos como crear un informe utilizando el asistente y como cambiar su disefio una vez
creado.

12.2. Crear un informe
Para crear un informe podemos utilizar las opciones del grupo Informes, en la pestafia Crear:
| ﬂAsistente para informes
= 2| Etiquetas

Informe Disefio de Informe
informe en blanco

Informes

@|nforme consiste en crear automéaticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de la tabla o
consulta seleccionada en el Panel de Navegacion.

@Disefio de informe abre un informe en blanco en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los distintos
objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mas

cémodo y rapido crear un autoinforme o utilizar el asistente y después sobre el resultado modificar el disefio para
ajustar el informe a nuestras necesidades.

@ |nforme en blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion.

@ Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion del informe. Lo
veremos en detalle en el siguiente apartado.

12.3. El asistente para informes

En la pestafia Crear, grupo Informes, iniciaremos el asistente pulsando el botén &), Asistente para informes

Esta es la primera ventana que veremos:
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Asistents para informes

[
DQ.

Off

éQué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Alumnado E|

Campos disponibles: Campos selecconados:
Direccion Codigo alumnado
Poblacion Mombre alumnado
Codigo Postal = | |Apellidos alumnado

Horas

Fecha de nadmiento
Codigo Curso

o ME
oy

< ;'."5'.‘-- :[ Siguiente = ” Finalizar

En esta ventana nos pide introducir los campos a incluir en el informe.

L

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogera los datos del cuadro Tablas/Consultas este sera

el origen del informe. Si queremos sacar datos de varias tablas lo mejor sera crear una consulta para obtener esos
datos y luego elegir como origen del informe esa consulta.

A continuacién seleccionamos los campos haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y clic sobre el botén
o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el boton y el campo se quita de la lista de campos
seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botdn 0 deseleccionar todos los
campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

Luego, pulsamos el botén Siguiente >y aparece la ventana que puedes ver en la siguiente pagina.. .
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Asistente para informes

[
DQ.

fDesea agregar algin nivel de
agrupamiento? Codigo Curso

Codigo alumnado, Mombre alurmnado,
Apelidos alumnado, Fecha de nadmiento

Codigo alumnado .
Mombre alumnado
Apellidos alumnado
‘Fecha de nacimiento
v
Prioridad
e
Opdones de agrupamiento. .. ] ’ Cancelar l ’ < Atras "_ Siguiente = ” Finalizar
L &

En esta pantalla elegimos los niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos agrupar los registros que
aparecen en el informe por varios conceptos y para cada concepto afiadir una cabecera y pie de grupo, en el pie de
grupo normalmente se visualizaran totales de ese grupo.

Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el campo por el cual queremos
agrupar y hacer clic sobre el botén (o directamente hacer doble clic sobre el campo).

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra nuestro informe, en la zona
central aparecen los campos que se visualizaran para cada registro, en nuestro ejemplo, encima aparece un grupo
por cédigo de curso.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para seleccionarlo y
pulsar el botén .

(]

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones E] , la flecha hacia arriba
sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

, Cpriones de agrupamiento. .. . . . . .
Con el boton =X e podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese botdn

aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r y
Intervalos de agrupamiento

£Jué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupo?
Campos de grupo: Intervalos de
agrupamiento:
Codigo Curso \ormal ]
L -
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Off

Para cada campo por el que se va a agrupar la informacién del informe podremos elegir su intervalo de
agrupamiento. En el desplegable debemos indicar que utilice un intervalo en funcién de determinados valores, que
utilice las iniciales, etc. Las opciones de intervalo variaran en funcion del tipo de datos y los valores que contenga.

Después de pulsar el botén Aceptar volvemos a la ventana anterior.

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento definidos hacemos clic en el botén Siguiente >y pasamos a la

siguiente ventana que veras en la siguiente pagina...

-~

Asistente para informes

£0ué criterios de ordenacion desea utilizar para los registros de detalle?

ascendente o descendente,

1|

Puede ordenar los registras hasta por cuatro campos, en orden

|E| Ascendente

(Mingunao)
2 Codigo alumnado
Mombre alumnado

Apelidos alumnado
Fecha de nadmiento

Cancelar ” < Afrds " Siguiente = ” Finalizar

L

-

En esta pantalla podemos elegir como ordenar los registros. Seleccionamos el campo por el que queremos
ordenar los registros que saldran en el informe, y elegimos si queremos una ordenacion ascendente o descendente.
Por defecto indica Ascendente, pero para cambiarlo s6lo deberemos pulsar el botén y cambiara a Descendente.

Como méaximo podremos ordenar por 4 criterios (campos) distintos.

Para seguir con el asistente, pulsamos el botdn Siguiente >y aparece la ventana que puedes ver en la siguiente

pagina.. .

-

Asistente para informes

£Qué distribucion desea aplicar al informe?

Distribucian

()] Esquema

Crientadén
gy Vertical

(7 Horizontal

N

Ajustar el ancho del campo de forma que guepan todos los
CAMPOS n una pagina.

Cancelar ” < Afrds

" Siguiente = ” Finalizar
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En esta pantalla elegimos la distribucion de los datos dentro del informe. Seleccionando una distribucién
aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendra el informe con esa distribucion.

En el cuadro Orientacién podemos elegir entre impresion Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opcion Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los campos en una pagina, se
supone que el asistente generara los campos tal como lo dice la opcion.

A continuacién pulsamos el boton Siguiente >y aparece la Ultima ventana:

o

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos

Ezta es toda la informadidn gue necesita el asistente para crear el informe.

éDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

(@ }¥ista previa del informe.

@ Modificar el disefio del informe,

Cancelar l’ = Atras : Siguiente = .

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del informe, este titulo también sera el nombre asignado al
informe.

L

-

Antes de pulsar el botdén Finalizar podemos elegir entre:

@Vista previa del informe en este caso veremos el resultado del informe preparado para la impresién

o bien,

@ Modificar el disefio del informe, si seleccionamos esta opcién aparecera la ventana Disefio de informe
donde podremos modificar el aspecto del informe.

12.4. La vista disefo de informe

La vista disefio es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access cémo debe presentar los

datos del origen del informe, para ello nos servimos de los controles que veremos mas adelante de la misma forma
gue definimos un formulario.

@Para abrir un informe en la vista disefio debemos seleccionarlo en el Panel de navegacién y pulsar

% Yista Disefio . . ~ _
en su menu contextual o en la Vista de la pestafia Inicio.

Nos aparece la ventana disefio:
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' R O T T e O O R O O T O e T O TR

{D | # Encabezado del informe

- Alumr‘405|

¥ Encahc:adu de pagina

o ‘f‘ I,m!_;.;_;:h_,,t.,w.,_ﬁl:i, l | -5:1""";""|”"i‘"“"":l |” %‘"" ri”"'"z""“ﬁ

# Encaberado Codige Curso
¥ Detalle
'Cndlgn Curso “.ﬁpe”ldl:ﬁ alumnado é;Nam bre alumnado “Cu:-djga alumnado --Fecha de nammlenm I

# Pit de pagina

1 1 [ T T T ] | ‘ | [ K P S 14 ||

Caho raf} ="Pigina " & [Page] & " de " & [Pages)
# Fie del informe

@E| area de disefio consta normalmente de cinco secciones:

El Encabezado del informe contendra la informacion que se ha de indicar Unicamente al principio del
informe, como su titulo.

El Encabezado de pagina contendra la informacion que se repetira al principio de cada pagina, como los
encabezados de los registros, el logo, etc.

Detalle contiene los registros. Deberemos organizar los controles para un Unico registro, y el informe seré el
gue se encargue de crear una fila para cada uno de los registros.

El Pie de pagina contendra la informacién que se repetira al final de cada pagina, como la fecha del informe,
el nimero de pagina, etc.

El Pie de informe contendra la informacion que Unicamente aparecera al final del informe, como el nombre o
firma de quien lo ha generado.

Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de paginay encabezado o pie
de pagina del informe que encontraras en el menu contextual del informe. Al hacerlo, se eliminaran todos los
controles definidos en ellas. Para recuperarlos se ha de seguir el mismo proceso que para eliminarlos.

Si no quieres eliminar los controles, pero quieres que en una determinada impresion del informe no aparezca una
de las zonas, puedes ocultar la seccion. Para hacerlo deberas acceder a la Hoja de propiedades, desde su botén
en la pestafa Disefio > grupo Herramientas. Luego, en el desplegable, elige la seccién (Encabezado, Detalle, o la
que quieras) y cambia su propiedad Visible a Si 0 a No segun te convenga. Los cambios no se observaran
directamente en la vista disefio, sino en la Vista preliminar de la impresién o en la Vista informes.

Hoja de propiedades x
Tipo de seleccion: Seccion
SeccionEncabezadoDePagina E
Fnrmatn| Datos IE'u'entc-sl Otras I Todas |
Wisible

Alto

Calor del fondo L

Efecto especial ~_|Sinrelieve

Alto automatica L |

Fostrar cuando | Siempre

@ Alrededor del area de disefio tenemos las reglas que nos permiten medir las distancias y los controles,
también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los controles dentro del area de disefio.

Podemos ver u ocultar las reglas o cuadricula desde el menu contextual del informe.

12.5. La pestafa Disefo de informe

Si has entrado en disefio de informe podras ver la pestafia de Disefio que muestra las siguientes opciones:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011

92



® Microsoft®

ca.Office

@i iw Gestion de Clases [ [
m fnicio Crear Datod exbemas Harigrerrlag o Baie d Salod Divenis Cegarizie Formatn Conhgurar plging & ﬂ
a r‘ Temas s [IE agrepary ordenar pre j 5 llLogotipo ""‘1] el TE;'
bt - | T Ly BB Aq =@ = i1 2= HES) | ==t I
W e A Brderlai | MOmerol Agreges campos | Helads | Ordende

)_.]Furnlh * | VB Creuitmr detalies ° magen T | e plging E Fechay hoas etentes  |propiedsdes tabulsddn

Vistas Termasn Agrupacion y tolale: Comtrele Incabecadc y pee de piging Herramientas

Esta barra la recuerdas seguro, es muy parecida a la que estudiamos en los formularios.

A continuacién describiremos los distintos botones que pertenecen a esta barra.

Vista Informes
@ Vista preliminar

|— =]
== Vista Presentacion
[— =]

MI Vista Disefio

@EI botén Ver del grupo Vistas nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos podemos elegir entre
Vista Disefio la que estamos describiendo ahora, la Vista Presentacion que muestra una mezica de la vista
Informes y Disefio y finalmente la Vista Informes que muestra el informe en pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver como quedard la impresion antes de mandar el informe a impresora.

@En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al informe. No entraremos en
detalle, porque funciona igual que los temas de los formularios.

=
@E| botén Agrupar y ordenar Y= del grupo Agrupacién y totales permite modificar los niveles de
agrupamiento como veremos mas adelante.

@En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los tipos de controles para que
sea mas comodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante. También encontramos algunos
elementos que podemos incluir en el encabezado y pie de pagina.

@En el grupo Herramientas podras encontrar el botén Agregar campos existentes entre otros, que hace
aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para
gue sea mas cémodo afadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo informe tiene asociada una pagina de coédigo en la que podemos programar ciertas acciones utilizando el

lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pagina de cédigo haciendo clic sobre el boton o .

Con el botén T Hoja de propiedades hacomos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el boton @

12.6. El grupo Controles

Para definir qué informacion debe aparecer en el informe y con qué formato, se pueden utilizar los mismos
controles que en los formularios aunque algunos son mas apropiados para formularios como por ejemplo los
botones de comando.

En la pestafia Disefio encontraras los mismo controles que vimos en el tema anterior:
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SN Utilizar Asistentes para controles

et}

_'TK Controles ActiveX

@ Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo clic con el
botén secundario del raton sobre él. En el menl contextual elegiremos Colocar varios controles.

:'u"r Colocar varios controles L}

Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer

N

clic sobre el boton correspondiente cada vez. Para quitar el blogueo hacemos clic sobre el botén o
volvemos a seleccionar la opcion del menu contextual para desactivarla.

A
@E| botén I= “activara o desactivara la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado (como en la imagen) al
crear determinados controles se abrira un asistente para guiarnos.

@ Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono Control Descripcién

. Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccion, anulando cualquier otro control que
Seleccionar : .
hubiese seleccionado.

Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en un campo del origen del
informe. Puede ser de dos tipos: dependiente o independiente.

- El cuadro de texto dependiente depende de los datos de un campo y si modificamos el
contenido del cuadro en la vista Informes estaremos cambiando el dato en el origen. Su
propiedad Origen del control suele ser el nombre del campo a la que esta asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por ejemplo presentar los resultados de un
célculo o aceptar la entrada de datos. Modificar el dato de este campo no modifica su tabla
origen. Su propiedad Origen del control sera la férmula que calculara el valor a mostrar, que
siempre ira precedida por el signo =.

=
=

Cuadro de texto

A Etigqueta Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos directamente en el control o en su
a q propiedad Titulo.
a Hipervinculo Para incluir un enlace a una pagina web, un correo electrénico o un programa.
—=I Insertar salto de , . . . , . o
= linea No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista Preliminar y a la hora de imprimir.
Gréfico Representacion gréfica de datos que ayuda a su interpretacion de forma visual.
Linea Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar la informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya creado. También se
Boton de alternar puede utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el campo contiene el valor Si, el
botén aparecera presionado.

Bl -

Rectangulo Permite dibujar rectangulos en el formulario, para ayudar a organizar la informacion.
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| V Casilla de
verificacion
ﬁ Marco de objeto
- independiente
Datos adjuntos

(iﬁ Botén de opcion

Subformulario/
Subinforme

Marco de objeto
dependiente

Q
[l Imagen

También incluye los si

Icono Control
o | Botén

Control de pestafia

XYZ .
Grupo de opciones

E Cuadro combinado
E Cuadro de lista

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya creado, o para
presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el valor Si, la casilla tendra este

aspecto M , Sino este otro I_.

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de célculo, etc. No varian cuando
cambiamos de registro (independientes), y no estan en ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y optima de incluir archivos en un formulario. Equivale a los
marcos de objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible para las nuevas bases hechas en
Access 2007 o versiones superiores (.accdb) y los marcos pertenecen a las versiones
anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya creado, o para
presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el valor Si, el boton tendra este
aspecto ', sino, este otro ",

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del formulario. Un asistente te permitira
elegirlo.

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de célculo, etc. Varian cuando
cambiamos de registro (dependientes), porque se encuentran en una tabla de la base.
Ejemplos: La foto o el curriculum de una persona, las ventas de un empleado, etc.

Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran de ningln registro. Por
ejemplo, el logo de la empresa en la zona superior.

guientes controles, aunque no se suelen utilizar en informes, sino mas bien en formularios:

Puedes ver su descripcion en el tema de Formularios.

Por Ultimo podemos a

. . . P -
fladir mas controles, mas complejos con el boton -~

Puesto que el manejo de los controles en informes es idéntico al de los controles de un formulario, si tienes

alguna duda sobre cém
tamafio o la alineacién d

o afiadir un control, cdmo moverlo de sitio, copiarlo, cambiar su tamafio, como ajustar el
e varios controles, repasa la unidad anterior.

12.7. Agrupar y ordenar

Cuando ya hemos visto con el asistente, en un informe se pueden definir niveles de agrupamiento lo que permite

agrupar los registros de

| informe y sacar por cada grupo una cabecera especial o una linea de totales. También

podemos definir una determinada ordenacién para los registros que apareceran en el informe.

Para definir la ordenacion de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar los niveles que ya

tenemos definidos en un

informe que ya tenemos definido:

Abrir el informe en Vista Disefo.

En la pestafia Disefio

Se abrird un panel en

o2

L |
Agrupar
> grupo Agrupacion y totales > pulsar Agrupar y ordenar ¥ @rdenar;

la zona inferior, bajo el informe, llamado Agrupacion, orden y total:
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E Agrupar en Codigo Curso ™ de menor a mayor ™ o Aas » o B 4
E Ordenar por Apellidos alumnado

[ Agregar un grupe {{Z+ Agregar un orden

Puedes afiadir un grupo de ordenacion haciendo clic en Agregar un grupo. Del mismo modo, haciendo clic en
Agregar un orden establaceremos un orden dentro de ese grupo.

Utiliza las flechas desplegables para seleccionar diferentes modos de ordenacion dentro de un grupo.
Puedes hacer clic en el vinculo Mas para ver mas opciones de ordenacion y agrupacion.

Con las flechas =+ =Fpuedes mover las agrupaciones arriba y abajo.

12.8. Imprimir un informe
Para imprimir un informe, lo podemos hacer de varias formas y desde distintos puntos dentro de Access.

@ Imprimir directamente

1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir en el Panel de Navegacién para seleccionarlo.
2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir. A la derecha apareceran méas opciones, escoger Impresion
Rapida.

Si es la primera vez que imprimes el informe, no es conveniente que utilices esta opcion. Seria recomendable
ejecutar las opciones Imprimir y Vista preliminar, para asegurarnos de que el aspecto del informe es el esperado
y que se va a imprimir por la impresora y con la configuraciéon adecuadas.

@ Abrir el cuadro de didlogo Imprimir

1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.
2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir. A la derecha apareceran mas opciones, escoger Imprimir.

3. Se abrira el cuadro de didlogo Imprimir en el que podras cambiar algunos parametros de impresién como te
explicaremos a continuacion:
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-
Imprimir M
Impresora
Mombre: HP Officejet 5600 series v] [ Propiedades ]
Estado: Listo
Tipo: HP Officejet 5600 series
Dadnde: LISBOOZ
Comentario: |:| Imprimir & archivo
Intervalo de impresian Copias
@) Todo Mimero de copias: 1
(71 Paginas Desde: Hasta;
i}ﬁ Jg}ﬂ Intercalar
Reqgistros selectonados
Eia] (ches
L A

Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estan instaladas en red,
desplegando el cuadro combinado Nombre: podemaos elegir la impresora a la que queremos enviar la impresion.

En el recuadro Intervalo de impresion, podemos especificar si queremos imprimir Todo el informe o bien sélo
algunas paginas.

Si queremos imprimir unas paginas, en el recuadro desde especificar la pagina inicial del intervalo a imprimir
y en el recuadro hasta especificar la pagina final.

Si tenemos registros seleccionados cuando abrimos el cuadro de didlogo, podremos activar la opcion
Registros seleccionados para imprimir Gnicamente esos registros.

En el recuadro Copias, podemos especificar el nimero de copias a imprimir. Si la opcion Intercalar no esta
activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las
copias de cada péagina juntas.

La opcion Imprimir a archivo permite enviar el resultado de la impresién a un archivo del disco en vez de
mandarlo a la impresora.

Con el boton Propiedades accedemos a la ventana Propiedades de la impresora, esta ventana cambiara
segun el modelo de nuestra impresora pero nos permite definir el tipo de impresion por ejemplo en negro o en color,
en alta calidad o en borrador, el tipo de papel que utilizamos, etc.

Con el botén Configurar... podemos configurar la pagina, cambiar los margenes, impresion a varias columnas,
etc.

Por ultimo pulsamos el botdn Aceptar y se inicia la impresién. Si cerramos la ventana sin aceptar o pulsamos
Cancelar no se imprime nada.

@ Abrir el informe en Vista preliminar

Para comprobar que la impresion va a salir bien es conveniente abrir una vista preliminar del informe en pantalla
para luego si nos parece bien ordenar la impresion definitiva. Hay varias formas de abrir la Vista Preliminar:

@Con el objeto Informe seleccionado, desplegar la pestafia Archivo, pulsar Imprimir y seleccionar Vista
previa.

@ También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de Navegacion y seleccionar la opcién

| & Vista preliminar ,
en el menu contextual.
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@0, siya lo tienes abierto, pulsar Ver > Vista preliminar en el grupo Vistas de la pestafia Disefio o Inicio

12.9. La ventana Vista preliminar

Alumnos

Codigo-Curso  Apellides alumnado MNombre alumnado Codigo alumnade  Fecha de nacimiento
3001 Juares Trask Maria 2 17/05/1965

Lopez Rodriguesz Jesus 3 25/08/1967

3005 Casas Mas Juan 10 30/10/1962

Martinez Bueso Ana 4 24/07/1965

Suarez Menor Luisa ] 25041965

3005 Coste Mavor Fabiola 7 15/08/1966

Divila WNou Carlos 6 24/03/1969

Desdo Valor Mario g 0&/05/1964

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora. Observa como se distingue la agrupacion por
caédigo de curso.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de desplazamiento por los
registros con los botones que ya conocemos para ir a la primera pagina, a la pagina anterior, a una pagina
concreta, a la pagina siguiente o a la dltima pagina.

En la parte superior tenemos una nueva y Unica pestafia, la pestafia Vista preliminar, con iconos que nos
ayudaran a ejecutar algunas acciones:

| H o~ = Gestion de Clases | =REC] g
Vista preliminar o @

@ 15 {1 Mostrar margenes

Imprimir | Tamario Margenes [ Imprimir sélo los datos Zm:um Datos Cerrar vista
- - .v M preliminar
Imprimir Tamario de pagina Dizerio de pagina Zoom Cerrar vista preliminar

Es posible que veas los botones de forma distinta, ya que cambian de tamafio dependiendo del tamafio de que
disponga la ventana de Access.

Los botones del grupo Zoom permiten, tanto aproximar y alejar el informe, como elegir cuantas paginas

quieres ver a la vez: Una péagina, Dos paginas , una junta a la otra; o Mas paginas ', pudiendo
elegir entre las opciones 4, 8 o 12. Cuantas mas paginas visualices, mas pequefas se veran, pero te ayudara
a hacerte una idea del resultado final.

El grupo Disefio de pégina permite cambiar la orientacién del papel para la impresién y acceder a la
configuracién de la pagina.

Las opciones de Datos las veremos mas adelante. Permiten la exportacion de datos a otros formatos como
Excel, PDF o XPS.

Ya s6lo nos queda elegir si queremos Imprimir o si queremos Cerrar la vista preliminar para continuar editando
el informe.

@ Recuerda que la Vista preliminar es muy importante. No debes comprobar tGnicamente la primera pagina, sino
también las siguientes. Esto cobra especial importancia en caso de que nuestro informe sea demasiado ancho, ya
que el resultado podria ser similar al que se muestra en la imagen:
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Si un registro es demasiado ancho, nuestro informe requerira el doble de folios y serd menos legible.

En esos casos, deberemos valorar si es necesario utilizar una orientacion Horizontal de la hoja o si es mas
conveniente estrechar la superficie del informe o sus controles.

Cuando, como en la imagen, nuestros registros realmente no ocupen mucho y lo que se vaya de madre sea uno
de los controles que introduce Access automaticamente (como el contador de paginas), lo mas sencillo es mover o
reducir el control. También sera conveniente estrechar controles cuando veamos que realmente se les ha asignado
un espacio que no utilizaran nunca (por ejemplo si el codigo de cliente esta limitado a 5 caracteres y se le dedica un
espacio en que caben 30).
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Unidad 13. Los controles de formulario e informe

13.1. Propiedades generales de los controles

En temas anteriores vimos cémo crear formularios e informes utilizando el asistente, también hemos aprendido a
manejar los controles para copiarlos, moverlos, ajustarlos, alinearlos, etc. En este tema vamos a repasar los
diferentes tipos de controles y estudiar sus propiedades para conseguir formularios e informes mas completos.

Mombre . . ... i e

Vishle . oo v e S
Mostrarcuando . . ... .. v Siempre
Izquierda . . .o v v v e e

SUPEMON « v v v v v i v e i s

Ancho . oo oo s e

-
Colordelfonda . . ... oo oo i e v 16777215
Efectoespecial . . ......0vvvi
Estlodelosbordes . o oo v v v v v 0000
Colordelosbordes . . ..o 0000 v 00 ]
Anchodelosbordes . .. ... 000 Trazo fino
Colordeltexto . ......0ooviv v v v 0
Mombredelafuente . . ..o oo v o000 Tahoma
Tamarodelafuente . . ............ b3
Espesordelafuente . ... ... ... .. Marmal
Fuenteencursiva. . .....ovuu il Mo
Fuente subrayada . v v v caimn 0 a Mo
Texto de Ayudadel contrel. 00000

Id. delcontexto deAyuda . ... .. o0 . 0
Informacion adidomal >, . . . v e
Ordendelectura. .o oo v v v v i i Contexto
Formasnumerales . ... ..o 0o Sistema

Etiquetas inteligentes . .. ... . ... ...,

Empezaremos por estudiar las propiedades comunes a muchos de ellos:

@Nombre: Aqui indicaremos el nombre del control. Puedes darle el nombre que ti quieras, pero asegurate de
gue es lo suficientemente descriptivo como para poder reconocerlo mas tarde.

Un buen método seria asignarle el nombre del control mas una coletilla indicando de qué control se trata. Por
ejemplo, imagina que tenemos dos controles para el campo Curso, una etiqueta y un cuadro de texto. Podriamos
llamar a la etiqueta curso_eti y al campo de texto curso_txt. De este modo facilitamos el nombre de dos controles
gue referencian a un mismo campo.

@visible: Si la propiedad se establece a No el control sera invisible en el formulario. Por el contrario, si lo
establecemos a Si el control si que sera visible.

Su uso parece obvio, pero nos puede ser muy Util para cargar informacién en el formulario que no sea visible
para el usuario pero sin embargo si sea accesible desde el disefio.

También podemos utilizar esta propiedad para ocultar controles, para mostrarlos pulsando, por ejemplo, un
boton.

@Mostrar cuando: Utilizaremos esta propiedad para establecer cuando un control debe mostrarse.

Maostrar cuando

Salo al imprimir
Solo en pantalla

De este modo podemos hacer que se muestre Unicamente cuando se muestre en pantalla y esconderlo a la hora
de imprimir (muy util por ejemplo para los botones de un formulario que no queremos que aparezcan en el
formulario impreso).
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@izquierda y Superior: Estas dos propiedades de los controles hacen referencia a su posicion.
Respectivamente a la distancia del borde izquierdo del formulario o informe y de su borde superior.

Normalmente sus unidades deberan ser introducidas en centimetros. Si utilizas otras unidades de medida, como
el pixel, Access tomara ese valor y lo convertird en centimetros.

@ Ancho y Alto: Establecen el tamafio del control indicando su anchura y altura. De nuevo la unidad de
medida utilizada es el centimetro.

@Color del fondo: Puedes indicar el color de fondo del control para resaltarlo mas sobre el resto del
formulario. Para cambiar el color, teclea el nUmero del color si lo conoces o bien coloca el cursor en el recuadro de

la propiedad y pulsa el boton Elque aparecera a la izquierda.

Entonces se abrira el cuadro de dialogo que ya conoces desde donde podras seleccionar el color que prefieras.

@Estilo de los bordes: Cambia el estilo en el que los bordes del control se muestran.

Estilo de los bordes Transiaﬁnte E
L

Solido

Guiones

Guiones cortos
Puntos

Puntos dispersos
Guidn punto
Guidn punto punto

@Color y Ancho de los bordes: Establece el color del borde del control y su ancho en puntos.

@ Efecto especial: Esta propiedad modifica la apariencia del control y le hace tomar una forma predefinida
por Access.

Efecto espedial . ........ Bajo relieve |
Sin relieve
Con relieve

Grabado
Sombreado
Cincelado

Al modificar esta propiedad algunos de los valores introducidos en las propiedades Color del fondo, Estilo de
los bordes, Color de los bordes o Ancho de los bordes se veran invalidadas debido a que el efecto elegido
necesitara unos valores concretos para estas propiedades.

Del mismo modo si modificamos alguna de las propiedades citadas anteriormente el Efecto especial dejara de
aplicarse para tomarse el nuevo valor introducido en la propiedad indicada.

@Nombre y Tamafio de la fuente: Establece el tipo de fuente que se utilizara en el control y su tamafio en
puntos.

@Espesor de la fuente, Fuente en Cursiva y Fuente subrayada: Estas propiedades actian sobre el aspecto
de la fuente modificando, respectivamente, su espesor (de delgado a grueso), si debe mostrarse en cursiva o si
se le afadird un subrayado.

@Texto de Ayuda del control: Aqui podremos indicar el texto que queremos que se muestre como ayuda
contextual a un control.

Nombre: i
Texto de Ayuda del contral
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@ Texto de la barra de estado: Aqui podremos indicar el texto que queremos que se muestre en la barra de
estado cuando el usuario se encuentre sobre el control.

Un ejemplo muy claro de su uso seria que cuando el usuario se encontrase sobre el campo Nombre en la barra
de estado se pudiera leer Introduzca aqui su nombre.

@indice de tabulacion: Una de las propiedades mas interesantes de los controles. Te permite establecer en
qué orden saltara el cursor por los controles del formulario/informe cuando pulses la tecla TaAB. El primer
elemento debera establecerse a 0, luego el salto se producird al control que tenga un valor inmediatamente
superior.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

i '
Orden de tabulacian M

Seccan: Orden personalizado:
_En:ﬁbezadn del ﬁarmula_ Codigo alumnado

E Mombre alumnado
Apellidos alumnado
Direccion

Poblacion

Codigo Postal

Fecha de nacimiento
Codigo Curso

Horas restantes

Haga dic para
seleccionar una fila o
haga dic y arrastre para
seleccionar varias filas.
Arrastre las filas
seleccionadas para
moverlas al orden de
tabulacidn deseadao.

I_ Aceptar | [ Cancelar ] [Drden automatico

L A

En él aparecen todos los controles ordenados por su orden de tabulacion. Puedes arrastrar y colocar los
controles en el orden que prefieras, de esta forma, las propiedades Indice de tabulacién de los controles se
configuraran de forma automatica.

il

También accedemos a este cuadro pulsando el icono =*en el grupo Herramientas de la pestafia Organizar.

13.2. Etiquetas y Cuadros de Texto

Ya hemos visto como insertar un campo en el origen de datos, este campo, la mayoria de las veces estara
representado por un cuadro de texto y una etiqueta asociada.

Las etiquetas se utilizan para representar valores fijos como los encabezados de los campos y los titulos,
mientras que el cuadro de texto se utiliza para representar un valor que va cambiando, normalmente sera el
contenido de un campo del origen de datos.

@ La propiedad que indica el contenido de la etiqueta es la propiedad Titulo.

@ a propiedad que le indica a Access qué valor tiene que aparecer en el cuadro de texto, es la propiedad
Origen del control.

Si en esta propiedad tenemos el nombre de un campo del origen de datos, cuando el usuario escriba un valor en
el control, estara modificando el valor almacenado en la tabla, en el campo correspondiente del registro activo.
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Cuando queremos utilizar el control para que el usuario introduzca un valor que luego utilizaremos, entonces no
pondremos nada en el origen del control y el cuadro de texto se convertird en independiente.

Independiente

También podemos utilizar un cuadro de texto para presentar campos calculados, en este caso debemos
escribir en la propiedad Origen del control la expresion que permitira a Access calcular el valor a visualizar,
precedida del signo igual =.

Por ejemplo para calcular el importe si dentro de la tabla s6lo tenemos precio unitario y cantidad.
Origen del contral . . .. .. =[precio] *[cantidad]

En el ejemplo anterior hemos creado un campo calculado utilizando valores que extraiamos de otros campos (en
el ejemplo los campos precio y cantidad). También es posible realizar calculos con constantes, por lo que
nuestro origen de datos podria ser =[precio]*0.1 para calcular el 10% de un campo o incluso escribir =2+2 para que
se muestre en el campo el resultado de la operacion.

@ si quieres practicar las propiedades de los controles que hemos visto hasta ahora realiza el Ejercicio Etiquetas
y Cuadros de texto.

13.3. Cuadro combinado y Cuadro de lista

Cuadro de Lista
Cuadro de Lista

“uadro combinadolibe
Cuadro combinado
Cuadro combinado
Cuadro combi

Cuadro de Lista

Cuadro de Lista
Cuadro de Lista |+

Estos controles sirven para mostrar una lista de valores en la cual el usuario puede elegir uno o varios de los
valores.

El cuadro de lista permanece fijo y desplegado mientras que el cuadro combinado aparece como un cuadro de
texto con un triangulo a la derecha que permite desplegar el conjunto de los valores de la lista.

Una de las formas mas sencillas para crear un control de este tipo es utilizando el Asistente para controles. Su

uso es muy sencillo, sélo tendras que activar el asistente = “lantes de crear el control sobre el formulario o informe
haciendo clic en su icono en la pestafia Disefio.

Una vez activado el Asistente, cuando intentes crear un control de Cuadro de lista o0 Cuadro combinado se
lanzara un generador automatico del control que, siguiendo unos cuantos pasos sencillos, cumplimentara las
propiedades del control para que muestre los datos que desees.

En el tema de creacién de tablas ya tuvimos nuestro primer contacto con los cuadros combinados y de lista (con
el asistente para busquedas). Veamos sus propiedades mas importantes.

@Tipo de origen de la fila: En esta propiedad indicaremos de qué tipo seré la fuente de donde sacaremos los
datos de la lista.

Podemos seleccionar Tabla/Consulta si los datos se van a extraer de una tabla o de una consulta.

Si seleccionamos Lista de valores el control mostrara un listado de unos valores fijos que nosotros
habremos introducido.

La opcidn Lista de campos permite que los valores de la lista sean los nombres de los campos pertenecientes a
una tabla o consulta.
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En cualquier caso se deberan indicar qué campos o valores serdn mostrados con la siguiente propiedad:
@Origen de la fila: En esta propiedad estableceremos los datos que se van a mostrar en el control.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Tabla/Consulta deberemos indicar el nombre de
una tabla o consulta o también podremos escribir una sentencia SQL que permita obtener los valores de la lista.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Lista de campos deberemos indicar el nombre de
unatabla o consulta.

Si, por el contrario, habiamos elegido Lista de valores, deberemos introducir todos los valores que queremos
que aparezcan en el control entre comillas 'y separados por puntos 'y comas:
"valorl";"valor2";"valor3";"valor4"...

@Columna dependiente: Podemos definir la lista como una lista con varias columnas, en este caso la
columna dependiente nos indica qué columna se utiliza para rellenar el campo. Lo que indicamos es el
namero de orden de la columna.

@ Encabezados de columna: Indica si en la lista desplegable debe aparecer una primera linea con
encabezados de columna. Si cambiamos esta propiedad a Si, cogera la primera fila de valores como fila de
encabezados.

@ Ancho de columnas: Permite definir el ancho que tendra cada columna en la lista. Si hay varias columnas
se separan los anchos de las diferentes columnas por un punto y coma.

@ Ancho de lalista: Indica el ancho total de la lista.

@Limitar a lista: Si cambiamos esta propiedad a No podremos introducir en el campo un valor que no se
encuentra en la lista, mientras que si seleccionamos Si obligamos a que el valor sea uno de los de la lista. Si el
usuario intenta introducir un valor que no esta en la lista, Access devuelve un mensaje de error y no deja almacenar
este valor.

@Filas en lista: Indica cuéantas filas queremos que se visualicen cuando se despliega la lista. Esta
propiedad s6lo se muestra para el control Cuadro combinado.

@ Seleccion multiple: Esta propiedad puede tomar tres valores, Ninguna, Simple y Extendida.

Si seleccionamos Ninguna el modo de seleccidn de la lista sera Unico, es decir s6lo podremos seleccionar un
valor.

Si seleccionamos Simple permitiremos la seleccion multiple y todos los elementos sobre los que hagas clic se
seleccionaran. Para deseleccionar un elemento vuelve a hacer clic sobre él.

Seleccionando Extendida permitiremos la seleccion multiple, pero para seleccionar mas de un elemento
deberemos mantener pulsada la tecla cTRL. Si seleccionamos un elemento, pulsamos la tecla MAYUS y dejandola
pulsada seleccionamos otro elemento, todos los elementos entre ellos seran seleccionados.

Esta propiedad sélo se muestra para el control Cuadro de lista.

Una vez incluido el control sobre el formulario o informe podremos alternar entre estos dos tipos haciendo clic
derecho sobre él y seleccionando la opcién Cambiar a...

. r
!wd.li Generar evento...
% Generar...
Cambiar a ¥ |l Cuadro de edicién
_3"5 Crden de tabulacion.., H Etigueta
Cortar B Cuadrode lista
ﬂ ;uadr-:u%ml:uinad-:u
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Este es un modo de transformar un control de un tipo de una clase a otra manteniendo practicamente todas
sus propiedades intactas, sobre todo aquellas relativas a los origenes de datos.

Esta opcion también esta disponible en el menu contextual de los cuadros de texto.

13.4. Grupo de Opciones

XYZ
El Grupo de opciones upermite agrupar controles de opcion por Botones de opcion, Casillas de
verificacion o Botones de alternar. Esto es Util para facilitar al usuario la eleccion, distinguiendo cada uno de los
conjuntos limitado de alternativas.

La mayor ventaja del grupo de opciones es que hace facil seleccionar un valor, ya que el usuario soélo tiene que
hacer clic en el valor que desee y sélo puede elegir una opcion cada vez de entre el grupo de opciones.

Botones de opcion Casillas de verificacion Botones de alternar

o1 O
o = N g

@ En este control deberemos de tratar el Origen del control de una forma especial.

El control Grupo de opciones deberemos vincularlo en su propiedad Origen del control al campo que
gueremos que se encuentre vinculado en la tabla.

Los controles de opcién que se encuentren dentro del grupo tienen una propiedad llamada Valor de la opcién,
gue sera el valor que se almacene en la tabla al seleccionarlos.

Por tanto, deberas establecer la propiedad Valor de la opcién para cada uno de los controles de opcion de
forma que al seleccionarlos su valor sea el que se vaya a almacenar en el campo que indiguemos en el Origen del
control del control Grupo de opciones.

La propiedad Valor de la opcién s6lo admite un ndmero, no podras introducir texto por lo que este tipo de
controles unicamente se utilizan para asociarlos con campos numéricos.

En un formulario o infirme, un grupo de opciones puede ser declarado como independiente y por lo tanto no
estar sujeto a ninglin campo.

Por ejemplo, se puede utilizar un grupo de opciones independiente en un cuadro de didlogo personalizado
para aceptar la entrada de datos del usuario y llevar a cabo a continuacion alguna accion basada en esa entrada.

La propiedad Valor de la opciéon sélo esté disponible cuando el control se coloca dentro de un control de grupo
de opciones. Cuando una casilla de verificacion, un boton de alternar o un botén de opcidon no est4 en un grupo
de opciones, el control no tiene la propiedad Valor de la opciéon. En su lugar, el control tiene la propiedad Origen
del control y deberd establecerse para un campo de tipo Si/No, modificando el registro dependiendo de si el
control es activado o desactivado por el usuario.

Del mismo modo que vimos con los controles de lista, es aconsejable crear estos controles con la opcién de

i,
Asistente para controles macnvada
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Asi, al intentar introducir un Grupo de opciones en el formulario o informe se lanzara el generador y con un par
de pasos podras generar un grupo de controles de forma facil y rapida.

Si no quieres utilizar el asistente, primero crea el grupo de opciones arrastrandolo sobre el area de disefio, a
continuacion arrastra sobre él los controles de opcion, y finalmente tendras que rellenar la propiedad Valor de la
opcidn de cada control de opcion y la propiedad Origen del control del grupo de opciones.

13.5. Control de Pestana

Cuando tenemos una gran cantidad de informaciéon que presentar, se suele organizar esa informacion en varias
pestafias para no recargar demasiado las pantallas. Para ello utilizaremos el control Pestana:

Datos Personales | Datos Administrativos

Mombre:
Apelidos: _ ]
Direccian:

Corren Electrénico:

Un control Pestafia es un contenedor que contiene una coleccion de objetos Pagina. De esta forma cuando el
usuario elige una pagina, ésta se vuelve Activay los controles que contiene susceptibles de cambios.

Al tratarse de elementos independientes deberemos tratar cada pagina individualmente. Una vez insertado el
control Pestafia deberemos hacer clic sobre el titulo de una de las Paginas para modificar sus propiedades. El
titulo de la pagina se podra modificar a través de la propiedad Nombre.

@pPara insertar elementos dentro de una pagina deberemos crearlo dentro de ella. Una vez hayas
seleccionado en el Cuadro de herramientas el control que quieres insertar, solamente deberas colocar el cursor
sobre la pagina hasta que quede sombreada y entonces dibujar el control:

| Pagina41 || Pagina42

Cuando termines sélo tendras que cambiar de pagina haciendo clic sobre su titulo y rellenarla del mismo modo.
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| Pagina41 || Panina42 || |

m Generar evento...

[
09,

4 Cortar

E3  Copiar
B [ Pegar

=

Insertar pagina

% Elirninar pdgina

I — Orden de las paginas...

EE COrden de tabulacian...

Insertar 3
Combinaro dradir 3
Diserio 3

L e T e B R

Es posible afiadir nuevas Paginas o eliminarlas, para ello solo tienes que hacer clic derecho sobre el control
Pestafia y seleccionar Insertar pagina para afiadir una nueva pagina o hacer clic en Eliminar pagina para eliminar
la pagina activa.

Si tienes mas de una péagina incluida en el control Pestafa deberas utilizar la opcién Orden de las paginas... en
el menu contextual para cambiar su disposicion. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

"Orden de pagina B=|

K

Hacia abajo

Orden de pagina:
Pagina 1

Pagina 4 .
Pagina §

Utiliza los botones Subir y Hacia abajo para cambiar el orden y disposicion de la pagina seleccionada de modo
gue la que se encuentra en la parte superior de la lista estara situada mas a la izquierda y, al contrario, la que se
encuentre en la parte inferior estara situada mas hacia la derecha.

Cuando hayas terminado pulsa el botén Aceptar y podras ver el control Pestafna con las Paginas ordenadas.

13.6. Las herramientas de dibujo

Nuestro siguiente paso serd echarle un vistazo a dos de los controles que nos ayudaran a mejorar el disefio de
los formularios o informes que creemos: las Lineas y los Rectangulos.

En ambos casos su creacién es la misma (e igual también para el resto de los controles). Basta con seleccionar

el control ‘\\o |:Iy luego dibujarlo en el formulario o informe. Para ello sélo tienes que hacer clic en el punto en
el que quieras que empiece el control, y sin soltar el boton del raton, desplazamos el cursor hasta que el control
alcance el tamafio deseado.

En el caso del control Linea la tecla MAYUS nos serd de mucha utilidad. Si mantenemos esta tecla de nuestro
teclado pulsada mientras realizamos las acciones anteriores podremos crear lineas sin inclinacion, es decir,
completamente horizontales o verticales.
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Estos controles deberan ser utilizados sobre todo para separar elementos y marcar secciones en nuestros
documentos. De esta forma alcanzaremos disefios mas limpios y organizados, lo cual, ademas de causar que el
usuario se sienta mas cémodo trabajando con el formulario o informe, hara que realice su trabajo de una forma mas
rapida y optima.

Las propiedades de estos controles son practicamente todas las que vimos en el primer punto de este tema y que
son comunes a todos los controles.

Lo Unico que afiadiremos es que si bien su uso es muy aconsejado para lo mencionado anteriormente, un disefio

cargado con demasiados controles Linea y Rectangulo al final resultan dificiles de trabajar tanto desde el punto de
vista del usuario como de la persona que esta realizando el disefio, tu.

13.7. Imagenes

Fica

El control Imagen permite mostrar imagenes en un formulario o informe de Access. Para utilizarlo sélo
tendras que seleccionarlo y hacer clic donde quieras situarlo. Se abrira un cuadro de didlogo donde tendras que
seleccionar la imagen:

1

1
Insertar imagen ﬁ
Buscar en: |@ Mis im3genes &I @ -3 Q X [ [E - Herramientas -
@imagenl.jpg
y &) imagen2.jpg
Mis documentos E imagen3.gif
redentes &imageni}.bmp

@imagenﬁ.bmp
@ &imagenﬁ.dib

Escritorio

.-'\ s

o~

Mis documentaos

8

Mi PC

-
I

Mombre de archivo: | M ) - ;»C-E;T.;l:'-
Mis sitios de red | 1y, de archivos |.ﬁ.r|:hi'u'ns graficas (*.wmf; *.emf; *.dib; *.bmp; *.ico; *.EPS;&I _Cancelar d]

Al Aceptar, veras que aparece enmarcada en el cuadro del control y ya podremos acceder a sus propiedades.
Veamoslas:

@Imagen indicara la ruta de laimagen en nuestro disco duro.

@Modo de cambiar el tamafio: En esta propiedad podremos escoger entre tres opciones, Recortar, Extender
y Zoom.
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Si seleccionamos la opcidon Recortar sélo se mostrara un trozo de la imagen que estara limitado por el
tamafio del control Imagen. Si hacemos mas grande el control se mostrar4 mas parte de la imagen.

Seleccionando la opcioén Extender haréd que la imagen se muestre completa dentro del espacio delimitado por
el control. Esta opcidn deforma la imagen para que tome exactamente las dimensiones del control.

Con la opcién Zoom podremos visualizar la imagen completa y con sus proporciones originales. El
tamarfio de la imagen se vera reducido o aumentado para que quepa dentro del control.

Recortar Extender Zoom

L1/
]
|
]
|

Distribudén de la imagen . . ......J /...
Mosaico deimagenes.. . . . v i i i
Direccian de hipervincula v, o, 0o
Subdireccdn de hipervinculo , . ...
Vishle . . ... e, ., .. .ot Bl D
Mostrar cuando .« v v v e e

E=squina superior izguierda
E=quina superior derecha

Esquina inferior izquierda
Esquina inferior derecha

@Distribucion de la imagen: Esta propiedad nos permitird escoger la alineacion de la imagen dentro del
control.

Puede tomar los valores Esquina superior izquierda, Esquina superior derecha, Centro, Esquina inferior
izquierda o Esquina inferior derecha. Esta opcion es mas util cuando mostramos la imagen en modo Recortar.

@ Mosaico de imagenes: Puede tomar los valores Si'y No. En el modo Zoom utilizaremos esta opcién para que
se rellenen los espacios vacios que se crean al ajustar la imagen con copias de esta.

@ Direccion de hipervinculo: Puedes incluir una direccién a un archivo o pagina web para que se abra al
hacer clic sobre el control.

@ Por Gltimo hablaremos de la propiedad mas interesante del control Imagen: Tipo de imagen. Puede ser de
dos tipos, incrustado y vinculado:

Insertado: Se hace una copia de la imagen en la base de datos, de forma que si realizamos cambios sobre ella
no se modificard el original. Hay que tener en cuenta que el espacio que ocupara la base de datos sera mayor si se
incrustan muchas imagenes en ella y eso puede hacer que vaya mas lenta.

Compartidas: Al igual que Insertado, la imagen se guarda en la propia base de datos. Esta opcion se ha
introducido como novedad en Access 2010, precisamente para evitar el problema de espacio. Al definir una
imagen como compartida, ésta estara disponible para todos los objetos de la base de datos, que la referenciaran y
de esa forma no sera necesario guardar una copia por cada instancia utilizada. Por ejemplo, si quieres que todos
tus formularios e informes incluyan un membrete y un logotipo, sélo sera necesario que la base lo guarde una vez.
Si un dia cambiaramos el logotipo de la empresa, tan solo con modificar la imagen compartida se modificaria en
todos los objetos.

Vinculadas: La imagen no esta en la propia base, simplemente apunta a un archivo externo. Al modificar la
imagen desde fuera de la base de datos, la de la base se vera afectada, y viceversa. Hay que tener en cuenta que,
si cambias la imagen de carpeta, la base no la encontrard y dejara de mostrarse, exactamente igual que si tratas de
cambiar la base a otro ordenador en que no tienes copiados los recursos externos. Su principal ventaja es que
mantiene las imagenes actualizadas, de modo que es adecuado para fotografias que vayamos a ir renovando.

Elegir el tipo depende de las necesidades del proyecto y la aplicacion practica de cada caso.

13.8. Datos adjuntos y Marcos de objetos
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Al igual que Access permite incluir imagenes en sus formularios o informes, también permite la visualizacion e
inclusion de documentos que se han generado en otros programas (como archivos de Excel, Word, PowerPoint,
PDF's, etc.).

Existen dos formas de incluirlos:

1. Independiente a los datos de los registros, para incluir objetos de caracter general, como un documento de
ayuda sobre como utilizar el formulario o informe. Para ello se utiliza el Marco de objeto independiente.

Microsoft Office Access
Tipo de objeto: [ Acepfar ]
{*®) Crear nuevo iAdobe Acrobat 7.0 Document. e L
Adobe Photoshop Image i
() Crear desde archivo Archivo de sonido E [ Capogly ]

Clip multimedia [ ]Mostrar coma icono

Diapositiva de Microsoft PowerPoint
Documento de Flash

Documento de Microsoft Ward

Documenta de WaordPad M

Resultado

Inserta un objeto nuevo Adobe Acrobat 7.0 Document en el

L
documenta,

Aqui se nos presentan dos opciones. Podemos crear un archivo nuevo (en blanco) y modificarlo desde cero, o
seleccionar la opcién Crear desde archivo y se nos dara la opcion de seleccionar un archivo ya existente. En
cualquier caso desde el listado podremos elegir el tipo de objeto que queremos insertar, de los que Access admite.

[ Aceptar ]

[ Cancelar ]

Mostrar como icono

@3

Plantilla
bilitada para macr

Cambiar icono...

Si activamos la casilla Mostrar como icono, el objeto se mostrara como el icono de la aplicacion que lo abre, por
ejemplo si el objeto es un archivo de Word, se mostrara con el icono del programa Microsoft Word. Aunque siempre
podremos pulsar Cambiar icono... si queremos asignarle una imagen distinta a la que se muestra por defecto.

Si dejamos la casilla desmarcada, el objeto se mostrara con una pequefa previsualizacién que podremos tratar
como hacemos con el control Imagen.

2. Dependiente a los datos de los registros, para incluir documentos que estan vinculados a un registro en
concreto, como el curriculum de un determinado candidato a empleado, la foto de un cliente o de un producto, etc.
Para ello se puede utilizar el control Datos adjuntos o bien el Marco de objeto dependiente. Vamos a ver las
caracteristicas de ambos.

Caracteristica Datos adjuntos Marco de objeto dependiente
Versiones Access que lo soportan Desde 2007, en bases .accdb Todas, incluidas las bases .mdb
El campo de origen debe ser de tipo... Datos adjuntos Objeto OLE
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El control mas adecuado es Datos adjuntos, porque el tipo de datos datos adjuntos es mas flexible (permite
introducir y gestionar varios adjuntos en el mismo campo) y estd méas optimizado (los objetos OLE estan obsoletos
porque funcionan de forma poco eficaz).

3001 | |Ofimatica

[l.__!lj

Entonces, ¢cuando deberiamos utilizar un Marco de objeto dependiente? Principalmente cuando utilicemos
una base que haya sido creada con versiones anteriores, utilizando el tipo de datos objeto OLE en los campos de
sus tablas.

La principal propiedad de ambos (datos adjuntos y marco dependiente) es el Origen del control, en que se
especifica en qué campo de qué tabla se encuentran los objetos.

Por lo demas, el marco dependiente comparte la mayoria de propiedades con el marco independiente.
Veamos cudles son:

@Tipo de presentacion: Escoge entre Contenido para previsualizar parte del archivo, o Icono para que se
muestre el icono de la aplicacion encargada de abrir el archivo.

@ Activacion automaética: Aqui podremos seleccionar el modo en el que queremos que se abra el archivo
contenido en el marco. Podemos elegir entre Doble clic, Manual y Recibir enfoque.

Normalmente las dos Ultimas opciones requeriran de un trabajo de programacion adicional, pero al encontrarse
fuera del ambito de este curso pasaremos a ver directamente la primera opcion.

Si seleccionamos la opcion Doble clic podremos abrir el archivo haciendo doble clic sobre el control o, con este
seleccionado, pulsando la combinacion de teclas CTRL+ENTER.

@ Activado: Selecciona Si o No. Esta propiedad permite que el control pueda abrirse o no.

@Bloqueado: Si cambiamos esta propiedad a Si, el objeto se abrird en modo de sélo lectura. Podra ser
modificado, pero sus cambios no seran guardados.

Esta funcion es muy atil para mostrar informacién que sélo queremos que sea leida. Nosotros como
administradores de la base de datos tendremos la posibilidad de acceder al objeto y actualizarlo a nuestro gusto.

@Por (ltimo la propiedad Tipo OLE nos indica si el archivo esta siendo tratado como un archivo vinculado o
incrustado. Esta propiedad es de sélo lectura y se nos muestra a titulo informativo, no podremos modificarla.

En un principio los archivos insertados mediante un Marco se incrustan directamente en la base de datos para

mayor comodidad. Sélo existe un modo de que, al insertar el objeto, éste quede vinculado y es insertando un
archivo ya existente y activando la casilla Vincular.
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Microsoft Office Access m
Archivo: [ Aceptar |
() Crear nuevo C:\miArchivo.extension |
X = ] [ Cancelar ]

{®) Crear desde archivo [ vineular

|:| Mostrar como icono

Resultado

Inserta el contenido del archivo como un objeto en el documento, para

L - . . .
asi poder activarlo usando la aplicacion en donde fue creado.

13.9. El Botdén

En este apartado hablaremos de los Botones, que son controles capaces de ejecutar comandos cuando son
pulsados.

Los usuarios avanzados de Access son capaces de concentrar muchisimas acciones en un solo botén gracias a
la integracion de este programa con el lenguaje de programacion Visual Basic y al uso de macros. Pero nosotros

nos centraremos en el uso de este control a través del Asistente para controles .

&
£

Cuando, teniendo el asistente activado, intentamos crear un Botdn nos aparece una cuadro de dialogo. Veremos
paso a paso como deberemos seguirlo para conseguir nuestro objetivo.

o

L%

Asistente para botones de comando

£Qué accdn desea que ocurra cuando se haga dic en el botén?

Existen diferentes accones para cada categoria,

Categorias: Acciones:

:Maveg ' Buscar registro
Operadones con registros Buscar siguiente
Operaciones con formularios Ir al primer registro
Operaciones con informes Ir al registro anterior
Aplicacion Ir al registro siguiente
Ofras Ir al Ultimo registro

5T}
A

Siguiente = ] I Einalizar

o

En la primera pantalla podremos elegir entre diferentes acciones a realizar cuando se pulse el botén. Como
puedes ver en la imagen estas acciones se encuentran agrupadas en Categorias.

Navegacion de registros te permite crear botones para moverte de forma rapida por todos los datos del

form

ulario, buscando registros o desplazandote directamente a alguno en particular.

Operaciones con registros te permite afadir funciones como afiadir nuevos, duplicarlos, eliminarlos,
guardarlos o imprimirlos.

También podras afiadir un botdn para abrir, cerrar o imprimir informes, formularios y consultas, etc.
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Selecciona la Categoria que creas que se ajusta mas a lo que quieres realizar y luego selecciona la Accion en la
lista de la derecha.

Pulsa Siguiente para continuar.

' ™y
Asistente para botones de comando

&Desea induir texto o una imagen en el botdn?

Si elige Texto, puede escribir el texto que desea mostrar. 5i elige Imagen, puede

hacer dic en Examinar para buscar la imagen que desea mostrar,

(= Texto: Eliminar registro

Eliminar registro
Examinar...

[Mostrar todas las imagenes

Cancelar ] ’ < Afrds “ Siguiente = ] ’ Finalizar

L A

Ahora podras modificar el aspecto del botén. Puedes elegir entre mostrar un Texto en el botén, o mostrar una
Imagen.

En el caso de escoger Imagen, podras seleccionar una entre las que Access te ofrece. Marca la casilla Mostrar
todas las imagenes para ver todas las imagenes que Access tiene disponible para los botones.

También podrias hacer clic en el boton Examinar para buscar una imagen en tu disco duro.

Cuando hayas terminado pulsa Siguiente para continuar. Veras una Ultima ventana en que podras escoger el
nombre del botén y Finalizar.

13.10. Controles ActiveX

Access también nos ofrece la posibilidad de afiadir un sinfin de controles que podras encontrar haciendo clic en

el botén Controles ActiveX G en la pestafia Disefio.

Selecdonar un control ActiveX:

Archivo incrustado de Microsoft SharePoint Workspace
ButtonBar Class

Clip Class

CommonDizglog Class

Contact Selector

ContentHost Control

CTreevView Control

DeviceManager Class

OLM Control

DRMClient Helper wersion 2

Entrada de |apiz insertada de Microsoft SharePaint Workspace
GameController Class

Herramienta de carga de Windows Live
HHComponentActivator Class

Resultado

Inserta un nuevo Adobe PDF Reader OLE en el documento,
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Debido a que existen muchisimos de estos controles, y a que sus propiedades son practicamente Unicas en cada
caso, simplemente comentaremos que puedes acceder a ellas igual que con el resto de controles, desde la hoja de
propiedades.

Si habias trabajado con versiones anteriores de Access, es posible que utilizaras el control de calendario alguna
vez, presente en el listado de controles ActiveX. En Access 2010 ya no existe el control calendario, puesto que
los campos de tipo fecha lo muestran automaticamente junto a la caja de texto, al hacer clic sobre ella para
introducir un valor.

Fecha inicio 15/07/2010 |%

4 julio 2010
Fechafl Ju ma m ju vi =3 do
28 2930 1 2 3,4
5 6 7 8 910 11
12 13 14 15 16 17 18
| 1920 21 22 23 24 25
rechainicio | 15/07/201q]]. | &3 %27°% 2930 31 1 |
N ro: M 1 2 3 4 5 6 7 0
Fecha final Ej,flﬂ,fzﬂlﬂ Hay ™

En caso de que no aparezca, asegurate de que hay suficiente espacio junto a la caja de texto para que se
visualice correctamente y de que la propiedad Mostrar el selector de fecha del control se encuentra establecido

como Para fechas.

Unidad 14. Las macros

14.1. Introduccion

Las Macros son un método sencillo para llevar a cabo una o varias tareas basicas como abrir y cerrar
formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar informes, etc.

También sirven para crear métodos abreviados de teclado y para que se ejecuten tareas automaticamente
cadavez que seinicie la base de datos.

Si guardamos la Macro con el nombre de AutoExec, cada vez que se inicie la base de datos, se ejecutara
automaticamente. Esto es debido a que Access al arrancar busca una macro con ese nombre, si la encuentra
sera el primer objeto que se ejecute antes de lanzar cualquier otro.

Esta opcion es muy socorrida a la hora de efectuar comprobaciones o lanzar procesos antes de que el
usuario empiece a trabajar con la base de datos.

La configuracién por defecto de Access, nos impedira ejecutar ciertas acciones de macro si la base de datos no
se encuentra en una ubicacion de confianza, para evitar acciones malintencionadas.

Para ejecutar correctamente las macros de bases de datos que consideremos fiables, podemos afiadir la
ubicacién en el Centro de confianza, tal como vimos en la Unidad 10 al realizar consultas de accion.

14.2. Crear una Macro

Para definir una macro, indicaremos una accién o conjunto de acciones gque automatizaran un proceso.
Cuando ejecutemos una Macro, el proceso se realizara automaticamente sin necesidad, en principio, de interaccion
por nuestra parte.

Por ejemplo, podriamos definir una Macro que abra un formulario cuando el usuario haga clic en un botén, o una
Macro que abra una consulta para subir un diez por cien el precio de nuestros productos.
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Crear una Macro es relativamente facil, solo tienes que hacer clic el boton Macro de la pestafia Crear y se abrira
la ventana con la nueva macro, asi como sus correspondientes Herramientas de macros, englobadas en la
pestafia Disefio.

Si habias utilizado versiones anteriores de Access, notards que en la actual version se ha modificado un tanto la
forma de trabajar con las macros.

Como podras observar, la ventana principal consta de una lista desplegable que te permite elegir la Accién para
la macro. En el panel de la izquierda encontraras estas mismas acciones agrupadas por categorias segun su tipo y
con un util buscador en la zona superior, de forma que te sea mas sencillo localizar la que deseas aplicar.

7 Macrol X | Catdlogo de acciones x

- Buscar. P
"Jli Agregar nueva accion E ~S—

El 3 Flujo de programas -
Comentario i
Grupo
Si
Submacro

FE 4 Acciones

F 3 Administracion de ventanas

3 Comandos de interfaz de usuario
®[34 Comandos de macro

3 Comandos del sistema

[ Filtro o consulta o bdsqueda

34 Importacion o exportacion de datos
F 4 Objetos de la base de datos

® 3 Operaciones de entrada de datos

m

[ Enlabase de datos

Acciones

Lista de acciones que realizan una funddn cuando se
ejecutan.

Podemos afadir tantas acciones como queramos, ya que al elegir una opcion en el desplegable aparecera otro
inmediantamente debajo del primero, y asi consecutivamente. Simplemente deberemos tener presente que se
ejecutaran en el orden en que se encuentren. Es una cuestiéon de légica, se ejecuta de forma lineal, de forma que
no tendria sentido tratar de Cerrar ventana si alin no la hemos abierto, por ejemplo.

Para cambiar el orden en el que se encuentren las acciones puedes arrastrarlas con el ratén hasta la posicion

correcta o bien utilizar los botones de la accién, que apareceran al pasar el cursor sobre ella. Con ellos podras
subir o bajar un nivel la accion por cada pulsacion.

El BuscarRegistro & B X

Obviamente estos botones sélo estan disponibles si hay mas de una accién. La ultima sélo podra ascender, la
primera s6lo podra descender y si sélo hay una accion Unicamente dispondra del botén Eliminar situado a la
derecha.

En funcién de la accién que seleccionemos aparecera un panel con un aspecto u otro, en el que podremos
especificar los detalles necesarios.

E Macrol *

= AbrirTabla
Mombre de la tabla |Requeridos

Vista |Hoja de datos
Modo de datos Mndlflcar

[« ] %

8¢ | Agregar nueva accién IEI
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Por ejemplo, para la accion Abrir una tabla, necesitariamos saber su nombre, en qué vista queremos que se
muestre y si los datos se podran modificar 0 no una vez abierta. No siempre serd obligatorio rellenar todos los
campos, Unicamente los que indique que son Requeridos. El resto puede que tengan un valor por defecto (como
en este caso Vista: Hoja de datos) o que simplemente sean opcionales.

Cuando tengas muchas acciones en una macro, es posible que te interese ocultar los detalles para ver la lista de
acciones una bajo otra. En ese caso, podras expandir Fy contraer Ella informacion desde el boton de la esquina
superior izquierda. Cuando se ocultan los detalles, la informacion relevante se muestra toda en una fila, como
puedes observar en la siguiente imagen.

AbrirTabla [Cursos; Hoja de datos: Solo lectura) B X

Otra forma de contraer y expandir es desde su correspondiente grupo en la pestafia Disefio.

T
L
T
L

Expandir Contraer Expandir Contraer
acciones acciones  todo todo

Contraer o expandir

Cuando la Macro esta terminada, puede guardarse E| , ejecutarse ! y cerrarse. Mas tarde podremos llamarla
desde un control Boton, o ejecutarla directamente desde la ventana de la base de datos haciendo clic en Ejecutar
o bien haciendo doble clic directamente sobre ella.

14.3. Ejecutar una macro

Aungque aun no hayamos aprendido mucho sobre ellas, es imporante que tengamos claro para qué sirven
exactamente las macros y cuando se ejecutan.

Desde luego, siempre podemos abrir el disefio de la macro y pulsar el boton Ejecutar ! en la cinta de opciones,
para ejecutarla de forma manual. También podriamos hacer doble clic sobre ella en el Panel de navegacién. Pero
estas no son las practicas més utilizadas.

La mayoria de veces, las macros seran acciones que se ejecutan por detras, sin la plena consciencia del usuario
de la base de datos. El usuario que se encarga de actualizar el inventario o dar de alta pacientes no tiene por qué
saber como se llaman las tablas y qué acciones concretas ejecuta cada macro. Normalmente, el usuario en realidad
trabaja con formularios amigables, con botones y otros controles, que utiliza de forma intuitiva.

Somos nososotros, quienes creamos la base de datos, los encargados de asignar a cada control la macro
conveniente. Por lo tanto, lo que debemos hacer es asignar una macro que programe gqué accion se ejecutara
al interactuar con un determinado control u objeto. Y para ello trabajaremos con sus Eventos.

Un evento es una accién que el usuario realiza, normalmente de forma activa. Por ejemplo hacer clic o doble clic
sobre un boton, cambiar de un registro a otro en un formulario, modificar un determinado campo de un registro,
cerrar la base de datos, etc.

Deberemos reflexionar sobre en qué momento nos interesa que se ejecute la macro, para aprender a elegir qué
evento y qué control la desencadenaran.

Para asociar la macro a un control:
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En la vista disefio de formulario, seleccionamos un control o el propio formulario.

Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Boton de comando

Boton |E|

|Formata| Datos |E”Eﬂt05| Otras | Tadas |

&) hacer dic MacroVerNoming [ =)
Al recibir el enfoque
Al perder el enfoque
Al hacer doble clic

Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al bajar una tecla

Al subirunatecla
Al presionar una tecla
Al entrar

Al salir

Luego abrimos la Hoja de propiedades, si no esta ya abierta, y nos situamos en la pestafia Eventos.

Entre los posibles eventos, elegimos el que nos conviene que ejecute la macro. Al hacer clic en él apareceran
dos botones:

@ El primero nos permitira desplegar la lista de macros que tengamos en la base de datos. Ahi es donde
deberemos indicar qué macro ejecutar.

@ El segundo botén nos permite elegir el tipo de generador entre los generadores de macros, expresiones y
cbdigo. No vamos a entrar en detalle en él.

En el ejemplo de la imagen hemos asignado al evento Al hacer clic en un Botdn de comando una macro que
se encarga de mostrar la nédmina del empleado actual. De forma que si el usuario esta viendo los registros de
empleados en un formulario y pulsa el botén, se abrird una ventana con el formulario que contiene los datos de su
tltima némina.

14.4. Acciones mas utilizadas

En este apartado veremos las acciones mas utilizadas en las Macros. Siempre puedes recurrir a la ayuda de
Access para obtener informacion sobre acciones que aqui no tratemos. Puedes ver la descripcion de sus
argumentos de accion leyendo el apéndice correspondiente.

* Algunas de estas acciones no se muestran si no esta pulsado el icono Mostrar todas las acciones, en la
pestafia Disefio.

Accién Descripcion Argumentos
. Esta accién abre una consulta escogida entre las existentes en la base de
AbrirConsulta ﬂ
datos.
AbrirFormulario Del mismo modo que la accién anterior, abre un formulario. ﬂ
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Abririnforme
AbrirTabla

BuscarRegistro

BuscarRegistroSiguiente

CancelarEvento
CerrarVentana

CuadroDeMensaje
DetenerMacro

DetenerTodasMacros
*Eco

EjecutarComandoDeMenu

*EstablecerValor

IrARegistro

MaximizarVentana

MinimizarVentana

SalirDeAccess

Igual que las acciones anteriores, permite abrir un informe. ﬂ

Esta accion permite abrir una tabla. 7

Utilizaremos esta accion para buscar registros. Esta accion busca el primer
registro que cumpla los criterios especificados. Puedes utilizar esta accion ﬂ
para avanzar en las busquedas que realices.

Se posiciona en el siguiente registro que cumpla con los criterios indicados en la accién
BuscarRegistro anterior. No tiene argumentos.

Esta accion cancela el evento que produjo la ejecucion de la macro. No tiene argumentos.

Con esta accion podrés cerrar cualquier ventana que se encuentre abierta. g
Con las Macros incluso podremos mostrar mensajes para interactuar con el ﬂ
usuario.

Introduce esta accion en una Macro para detener su ejecucion. No tiene argumentos.
Verés su utilidad mas adelante.

Esta accion detendra todas las Macros que se estén ejecutando en ese momento. No
tiene argumentos.

Esta accion es muy util para ocultar al usuario las operaciones que se
estan realizando con una Macro. Permite la activacion o desactivacion de la ﬂ
visualizacion de las acciones en pantalla.

Utiliza esta accion para lanzar comandos que puedas encontrar en ﬂ
cualquier barra de herramientas.

Una accion muy Util que te permitira modificar los valores de los campos. ﬂ
Te permitird saltar a un registro en particular dentro de un objeto. ﬂ

Esta accion maximiza la ventana activa para que ocupe todo el espacio de la ventana de
Access.

Al contrario que la anterior, esta accion minimiza la ventana activa convirtiéndola en una
barra de titulo en la parte inferior de la ventana de Access.

Esta accion hace que Access se cierre. ﬂ

14.5. El flujo del programa

Como cualquier programa, una macro tiene un flujo que determina cémo se van a ejecutar las diferentes

acciones que contiene.

Hemos dicho que, en principio, las acciones se ejecutan de forma secuencial, una tras otra y en el orden en que
se han ido colocando. Pero esto no es siempre asi. En ocasiones puede interesarnos que el programa fuya de una
forma diferente, que ejecute una accion sélo si cumple una determinada condicion. Puede interesarnos dividir las
acciones en bloques o crear una determinada jerarquia.

Access 2010 nos permite realizar todas estas acciones de forma mucho mas sencilla e intuitiva que en anteriores
versiones. Si nos fijamos en el panel derecho Catadlogo de acciones, encontraremos un apartado denominado
Flujo de programas. En él encontraremos las opciones necesarias para estructurar la macro segln nuestras

necesidades.

Catdlogo de acciones

Buscar.

Comentario
Grupo

Si
Submacro

= Flujo de programas

Para introducir un elemento s6lo deberemos hacer doble clic sobre él. Se insertara en la pantalla principal que
contiene las acciones y podremos modificarlo desde alli.
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- Los comentarios son texto aclarativo que no se ejecuta. Son como notas del disefiador/programador para
documentar lo que va realizando y hacer mas legible la macro. Aparece un recuadro para escribir el texto, tal cual y
cuando finalizamos vemos que se ha englobado entre unas etiquetas /* Asi */ y se ha coloreado verde para

/™ Esto es un comentario aclarativo =

resaltarlo.

- El grupo tampoco se ejecuta, es una forma de englobar en un blogue un conjunto de acciones, de forma que
quede mejor estructurado.

- La opcién Si permite que se ejecuten determinadas acciones Unicamente si cumplen la condicion especificada.

-Y la submacro es un conjunto de acciones que no entran en el flujo ejecucion directamente, sino que se han de
activar de forma explicita mediante las acciones EjecutarMacro o AlOcurrirError.

14.6. Acciones condicionadas
Vamos a profundizar un poco en la opcidn condicinal Sl del flujo del programa.

Cuando introducimos una condicion haciendo doble clic sobre la opcion en el Catadlogo de acciones, se
introduce en la pagina principal como si se tratase de una accion mas, con la salvedad de que nos permite
establecer una condicion de forma manual o mediante el Generador de expresiones (desde el botén en forma de
varita).

B Si |Expresion condicional "‘oﬁ\ Entonces @ B X
# Agregar nueva acc_i-jn =t E Agregar 5ino  Agregar O si
Fimalizar si

Si esta condicion resulta cierta, Entonces se efectuara la accién que indiqguemos a continuacion.

Podemos utilizar Agregar Si no para indicar las acciones que queremos que se ejecuten en caso de que la
accién no se cumpla.

También podemos introducir otra condicion, que ejecutard unas acciones distintas, pulsando Agregar O si.
Con estas simples herramientas podemos crear condiciones de lo mas complejas.

La ventaja principal de la nueva interfaz para crear macros es la legibilidad del c6digo, que queda perfectamente
estructurado y es sencillo de interpretar a simple vista.

Si [Formularios]![Cursos tabular]! [Mombre Curso]="Internet” ¥ [Formularios]! [Cursos tabular]![N® horas]<30 Entonces

i‘. EstablecerValor ([Formularios]![Cursos tabular]![Mombre Curso]: "Disefio Web?)
i\. EstablecerValor ([Formularios]![Cursos tabular]![M® horas]; [Formularios]![Cursos tabular]![N® horas] = 5]
i\. Cerrar'Ventana [Formulario; Cursos tabular; 5i)

CuadroDeMensaje (Los campos 'Mombre Curso’ y'n*horas’ se han actualizado correctamente,; Mo; Aviso: |; Acua...
DetenerMacro
Finalizar si
Para sacar el maximo partido a las acciones condicionadas lo Unico que hay que tener claro es qué condicion
gueremos ejecutar y qué efectos queremos que tenga. Para ello es recomendable hacer un analisis previo con el fin

de tener bien claras las ideas antes de empezar.

Un ejemplo de condicién simple seria [Formularios]![Cursos]![Cddigo Curso] = 4 que Unicamente
desencadenaria las acciones si el codigo de curso es igual a 4.

Pero también podemos utilizar una expresion mas compleja, por ejemplo:
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[Formularios]![Cursos]![Fecha Inicio] Entre #2-Mar-2006# Y #9-Nov-2010# para indicar si la fecha se
encuentra en un intervalo.

EsNulo([Formularios]![Cursos]![n°horas]) para realizar la accién si no hay nada guardado en el campo
n°horas.

O incluso unir varias condiciones utilizando los operadores Y y O como vimos en el tema de consultas.

14.7. Grupos de Macros

Es posible que no le encuentres la utilidad en macros sencillas, pero en macros complejas puede ser conveniente
agrupar las acciones. Para agrupar correctamente sélo hemos de pensar de forma Idgica.

Por ejemplo, si en una macro tenemos las acciones:

Abrir tabla de empleados

Buscar registro del empleado con mayores ventas este mes
Actualizar registro incluyendo un plus del 5% de sus ventas.
Guardar registro

Cerrar tabla de empleados

Podriamos perfectamente crear un grupo llamado Plus por ventas, que seria descriptivo con respecto a las
acciones que ejecuta.

Al hacer doble clic sobre Grupo en el flujo de programas del Catalogo de acciones, veremos el siguiente panel
en la pagina principal:

E Grupo:

El Grupo: . @ B X

# -'I=IFE|=|EFI"ILIE"'E accian El

Finalizar grupo

Es tan sencillo como darle un nombre e ir incorporando las acciones en su interior.

Si ya habias definido las acciones y creas el grupo posteriormente, no te preocupes. Al igual que las acciones se
pueden mover para variar su orden, también se pueden mover a distinto nivel, dentro de grupos, condiciones o
submacros. Simplemente deberas arrastrarlas hasta su lugar de destino.

Los grupos en definitiva sirven para delimitar un conjunto de acciones que guardan cierta relacion.

14.8. Submacros

Como ya hemos dicho, en la versién Access 2010 se ha intentado que la forma de crear macros sea mas légica.
Para ello, se ha incorporado el panel con herramientas para controlar el flujo del programa. Entre ellas encontramos
la submacro.

Las submacros seran agrupaciones de acciones, al igual que los grupos, pero con una finalidad y funcionalidad
diferentes.

Al contrario que los grupos, las submacros no se ejecutan en el orden logico del programa. Al ejecutar la macro
que las contiene, estas son ignoradas como si se tratara de comentarios. Unicamente podremos ejecutarla
incorporando una de las dos acciones capaces de ejecutar las submacros: EjecutarMacro y AlOcurrirError.

Las aplicaciones practicas mas habituales seran:

- AlOcurrirError: Para mostrar mensajes informativos al usuario del error ocurrido.
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- EjecutarMacro: Para romper la estructura de ejecucion lineal del cddigo de la macro, con estructuras de
repeticién que veremos a continuacion.

O bien para ejecutar la submacro de forma explicita desde el evento de un control. Veamos un ejemplo:

Imagina que tenemos una macro guardada con el nombre Empleados. En ella hemos creado las submacros
EmpleadosAlta, EmpleadosBaja y EmpleadosActualizar. Rara vez ejecutaremos la macro Empleados completa,
sino que nos referiremos a una de sus agrupaciones. Para ejecutar un alta, deberemos referirnos a ella como

Empleados.EmpleadosAlta. Es decir, en el evento del control de formulario que ejecute la macro, deberemos
escribir NombreDeMacro.NombreDeSubmacro.

Haoja de propiedades x
Tipo de seleccion: Botdn de comando

Boton F]
Furmatul Datos | Eventos - Todas

Al hacer clic Empleados.Empleadosaita [ ]
Al recibir el enfoque
Al perder el enfogue
Al hacer doble clic

&) bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al bajar una tecla

Al subir una tecla

Al presionar una tecda
Al entrar

Al salir

14.9. Crear bucles de repeticion

Hemos comentado que las submacros permiten crear estructuras de repeticién utilizando la accion
EjecutarMacro. Pues bien, ahora aprenderemos como implementarlas.

E EecutarMacro # X
Mombre de macro EjecutarMacro EI

Miamero de repeticiones

Expresian de repetician = a, )
EjecutarMacro: Nos da Ila
posibilidad de Ilamar a una macro (o submacro) y repetir su ejecucion, definiendo asi un bucle repetitivo.

Para ello deberemos especificar el Nombre de macro que queremos ejecutar, ya sea una macro completa
(como Empleados) o una submacro (como Empleados.EmpleadosAlta).

Podemos indicar que la Macro se ejecute mas de una vez escribiendo en Nimero de repeticiones un nimero
gue indique cuantas veces queremos que se repita la ejecucion de la macro (el nimero debera ser mayor que 1).

Y en Expresion de repeticiéon podremos introducir una expresion condicional para que se repita la ejecucion
de la macro mientras la condicion se cumpla (sea verdadera). Para componerla se nos dara la opcion de utilizar el

Generador de Expresiones. La condicion se evaluard antes de ejecutar la macro asi que si al empezar, la
condicion no se cumple, la macro no se ejecutara.

iOjo con los bucles infinitos! si utilizas el argumento Expresion de repeticion la condicion que pongas debera

depender de un parametro que cambie dentro de la macro que se repite, sino podras entrar en un bucle que no se
acabe nunca.
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Ahora veremos una estructura que ilustrara el uso de la combinacion de varias técnicas: grupos, submacros y
bucles. No se trata de un ejemplo practico real, pero servirA para entender mejor los conceptos.
B Grupo: Bucle

EjecutarMacro

Mombre de macra  PruebaBucle.Accion
Mamero de repeticiones 3
Expresion de repetician
DetenerMacro

Finalizar grupo
E Submacro: Accon
CuadroDeMensaje (La accion se ha realizado.; 5i; Informacion; Aviso)
Finalizar submacro
Como puedes ver en la imagen, hemos creado un grupo y una submacro dentro de la macro PruebaBucle:
- por una parte tenemaos un grupo accion que en este caso muestra un mensaje,
-y por otra tenemos el bucle, que lo que indica es que se ejecute la macro de accién tres veces.
Podriamos trabajar de dos formas distintas sobre la macro:

- Ejecutar la macro completa: Ejecutaria el codigo completo de forma secuencial. Es decir, entraria en el bucle
gue llama a la accién y lo repeteria tres veces, mostrando tres mensajes de aviso.

- Ejecutar la submacro: Si en un control decidiéramos llamar directamente a la submacro (PruebaBucle.Accion

en su evento), se ejecutaria Unicamente una vez, ya que el resto de la macro, que incluye el bucle de repeticién, no
se leeria.

14.10. AutoKeys o atajos de teclado
Las macros también te permitiran crear métodos abreviados de teclado. Esto es, podremos asignar a una
combinacion de teclas una determinada accion, a través de una Macro. Sélo tendras que seguir los siguientes
pasos:
1. Crea una nueva Macro y llAmala AutoKeys.

2. Crea una submacro por cada combinacion de teclas que quieras implementar.

3. Como nombre, cada submacro debera contener una combinacion de teclas que siga la sintaxis de la siguiente
tabla:

Sintaxis de la combinacién Combinacién de Teclas

~Cor”l CTRL+C O CTRL+1
{F3} F3

NF3} CTRL+F3

+{F3} MAYUS+F3
{INSERT} INSERT
NINSERT} CTRL+INSERT
+{INSERT} MAYUS+INSERT

Esto no significa que sélo puedas utilizar esas combinaciones. Recuerda, se trata de la sintaxis, pero podrias
también utilizar {F2}, {F4}, ~{F5}, etc. Lo Unico que deberas tener en cuenta es que la tecla CTRL se escribird como
A,y latecla MAYUS como +.
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Las teclas que contengan méas de una letra deberan ir encerradas entre llaves {} para que no se confundan con
combinaciones. Por ejemplo, END seria el equivalente a la combinacién de teclas E+N+D, mientras que {END}
equivaldria a pulsar la tecla FIN.

4. Incluye tantas acciones como desees que se ejecuten al pulsar las teclas.
Es recomendable que trates de comprobar que la combinacion no exista ya por defecto en Access, porque le
dara prioridad a tu macro. Por ejemplo, F1 ejecuta la ayuda de Access, si asignas una macro a F1 ya no dispondras

de ese practico atajo.

Veamos un ejemplo:

7 AutoKeys

=l Submacro: [F2)

AbrirTabla [Alumnado; Hoja de datos; Modificar)

Finalizar submacro

E Submacro: [F3)
AbrirTabla (Cursos; Hoja de datos; Modificar)

Finalizar submacro

2l Submacro: ~{F2}

AbrirFormulario  [Alumnado; Formulario; ; ; ; Normal)

Finalizar submacro

= Submacro: *{F3}

AbrirFormulario [Cursosform; Formulario; ; ; ; Narmal)

Finalizar submacro

En la imagen vemos cuatro submacros que nos permitiran que:
- Al pulsar r2 se abra la tabla de alumnos.

- Al pulsar r3 se abra la tabla de cursos.

- Al pulsar CTRL+F2 se abra el formulario de alumnos.

- Al pulsar CTRL+F3 se abra el formulario de cursos.

14.11. Depuracion de errores

Cuando creamos una macro con diferentes condiciones y saltos de ejecucion puede que al final nos resulte dificil
comprobar que actda correctamente.

Para facilitar esta tarea, Access incorpora una herramienta que permite seguir la ejecucion de la Macro paso a

paso pudiendo en cada momento ver qué procesos se estan llevando a cabo y los resultados que recibe de la
base de datos.

. L, . , &=

Para activar esta opcién solamente deberemos de hacer clic sobre el botén de Paso a paso — 2523 P30 |5
pestafia Disefio. Una vez activada, cada vez que se ejecute una macro en el sistema lo hara en modo Paso a
paso. Esto quiere decir que cada accién que se efecte mostrara un cuadro de dialogo como el siguiente:
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Macro paso a pasc m

Mombre de macro: [
]

£3.0ff

FPaso a paso _I

CambiarTodos

~|
[ Detener todas las macros ]

Condidian:

[ Continuar ]

Mombre de acoddn: .
Mimero de error:

]

AbrirFormulario

Argumentos:

Cursos tabular; Formulario; ; ; Modificar; Mormal

En él podrés ver:

- el Nombre de la macro que se esta ejecutando,

- la condicion, si es que tiene alguna definida, junto con su estado actual (verdadero o falso),
-y el Nombre de la accion que se va a ejecutar, junto con sus Argumentos.

- En caso de que haya ocurrido algan error, podras ver cual en Nimero de error. Este nimero te puede servir de
referencia para buscar informacion sobre él en la documentacién de Access o0 en internet.

Para continuar con la reproduccion Normal de la macro pulsa Continuar. Si pulsas Paso a Paso seguiras en
el mismo modo.

Puedes detener la macro pulsando el boton Detener. En cualquier momento en la reproduccién de una macro
puedes detenerla también utilizando la combinacién de teclas CTRL+INTRO. Esto te puede ser muy Util si una macro
entra en un bucle infinito y el sistema deja de responder.
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Unidad 15. Configurar la interfaz

15.1. Introduccién
La interfaz es la forma en la que el usuario vera y trabajara con la base de datos. En esta unidad
aprenderemos coémo configurar Microsoft Access 2010 para que una persona que vaya a trabajar con la base de
datos vea y pueda realizar Unicamente aquello que sea conveniente para nosotros: los creadores y
administradores de la base de datos.
Aprenderemos a crear categorias y grupos en el panel de exploracion.

Veras que tareas tan vistosas como cambiar el icono de la base de datos o ejecutar desde un menu no es tan
complicado como parece.

En resumen, veremos cOmo controlar el aspecto y comportamiento de un archivo cuando se abre.

Nota: Aunque Access también nos permite personalizar la cinta de opciones, afiadiendo y quitando controles,
hacerlo requiere de conocimientos de XML, por lo que no lo explicaremos en este curso.

15.2. Personalizar la barra de acceso rapido

Al 9~

Para personalizar la barra de acceso rapido, haz clic en la flecha desplegable de la derecha o utiliza el menu
contextual. Apareceran los comandos mas frecuentes para elegir.

(A9 [F
'ersonalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevao
Abrir
Guardar

Carreo electronico
Impresidn rapida
Vista preliminar
Revision ortografica
Deshacer

Rehacer

)

Modo
Actualizar todo

Sincronizar todo

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Pulsando en Mas comandos se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afiadir otras acciones:
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@ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
Comandos disponibles en: ) Personalizar barra de herramientas de aceeso rpide:
Comandos mas utilizados E] Para todos los documentos (predeterminadao) EI
<Separador> - e Guardar
= Abrir = ¥)  Deshacer »
:_Jﬂ Abrir archive reciente... (™ Rehacer »
1) Actualizar todo
l'_@ Administrar respuestas !
7 Altemar filtro | =]
|'H Ascendente
!% Buscar... -
[7] Mastrar 1a barra de herramientas de Personalizaciones: .

aceeso rapido por debajo de 1a cinta de

En el desplegable Comandos disponibles en: podremos elegir una categoria o ficha, para que se muestren
todas sus acciones. Es interesante destacar que también podremos incluir las macros que haya disponibles en la
base de datos.

Y en el desplegable de la derecha podremos elegir si los cambios se aplican a todos los documentos
(predeterminado) o sélo para la base de datos actual.

15.3. Personalizar el panel de navegacion

Todos los objetos de Access = «
Tablas x |-
EH Alumnado

E Cursos

E Tabla alumnos Valencia
Consultas

;f'f Actualizar cursos informatica

Ed

¥ Subirl0 porcien

E T Crear alumnos de Valencia

%Y  Eliminar cursos

Hemos ido conociendo el panel de navegacion a lo largo del curso. En él, aparecen listados los elementos de
nuestra base de datos. La forma de organizar los elementos se define eligiendo una categoria. Dependiendo de la
categoria elegida, cada objeto se encontrara en un grupo u otro.

En el ejemplo de la imagen estan organizados segun la categoria Tipo de objeto, por eso existen los grupos
Tablas y Consultas.

Si leiste el avanzado sobre el Panel de navegacion de la unidad 2 te sonaran algunos de los pasos que vamos a
ver en este apartado.

Ahora, aprenderemos a crear nuestras propias categorias y grupos, para organizar los elementos de la base.

Lo primero es acceder a la ventana Opciones de navegacién. Para hacerlo, despliega el menu contextual del
panel haciendo clic con el boton derecho del ratén sobre cualquier zona vacia del panel.
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Categoria »
Qrdenar por L4
Vista por L4
Mostrartodos os grupaos

o gH LE

Opciones de navegacion... I},

Barra de blsqueda

También puedes acceder desde Archivo > Opciones, en la ficha Base de datos actual, pulsando el botdn

Opciones de navegacion....

General Mavegacion
Base de datos actual l Mostrar panel de navegacion
Hoja de datos [ Opciones de navegacion...

La ventana tiene el siguiente aspecto:

Opciones de navegacidn M
Opdones de agrupacidn
Haga dic en una categoria para cambiar el orden de presentacién de la misma o agregar grupos
Categorias Grupos de "Personalizado”
Tablaz v vistas relaconadas [¥]  M™igrupo personalizada
Tipo de objeto [¥] Objetos no asignados
Personalizado P
| Agregar elemento || Eiminar elemento |
| Cambiar nombre de elemento |
Opcicnes de presentacidn Abrir objetos con
[¥] Mostrar objetos ocultos () Clicsimple @ Doble dic
[7] Mostrar objetos del gistema
[] Mostrar barra de bisqueda
Aceptar | | Cancelar

hy

&

Empezaremos por crear nuestra propia categoria. Access nos proporciona la categoria Personalizado para
este uso, que podemos modificar o renombrar. Pero también podemos crear una categoria propia. Para trabajar con

categorias podemos utilizar los siguientes botones:

Agregar elemento, creamos una categoria nueva.

Cambiar nombre de elemento, renombra la categoria seleccionada, siempre y cuando sea una creada por ti

o Personalizado.

Eliminar elemento, eliminamos la categoria seleccionada.
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En la lista de la derecha podras ver los grupos en que deberas organizar los elementos de tu base. Por defecto,
Access crea el grupo Objetos no asignados, donde se mostraran todos los elementos. Tu funcién sera crear
grupos personalizados e ir arrastrando cada uno de los objetos a su correspondiente grupo.

Para crear un grupo hay que pulsar Agregar Grupo e introducir el nombre del nuevo grupo. Al igual que las
categorias, podemos borrar grupos pulsando Eliminar grupo, o renombrarlos pulsando Cambiar nombre de
grupo.

Al finalizar la personalizacion, pulsar Aceptar para guardar los cambios.

. i o
Ahora, pulsando en el encabezado del Panel de navegacion Todos los objetos de Acch‘

nuestra nueva categorl'a.

podremos elegir

15.4. Personalizar un entorno para los usuarios de la base

En este apartado veremos como configurar las opciones de Inicio y navegacion. Esta configuracién sera muy
util si quieres que tu base de datos presente un aspecto de aplicacion propia, en vez de mostrar la interfaz
predefinida de Access. Puedes configurarla de forma que sélo se muestren los formularios de trabajo y las barras
de herramientas, o el icono estén totalmente personalizados.

Para empezar a personalizar el arranque de la base, haz clic en el botén Opciones de la pestafia Archivo. Se
abrira el cuadro de dialogo Opciones de Access, por la ficha Base de datos actual:

( Opciones de Access M1

General

By
] J§ Opciones de la base de datos actual.

Baie de dates actual |

Haja de datos Opcignes de aplicacion

Disefiadares de objetos Titule de la aplicacién: Gestién de Clases

Revisidm Ieano de la aplicacitn: Examinar...

Usar como icond Formulano & informe

Mostrar formularo: (nimguma) El

"

Idioma
Configuracidn de diente
Formulario de presentacion web: | (ningunao) T|
Personalizar Cinta 'g Mastrar barra de estade
Opciones de la verians de documentos
' Mentanas superpuesiag
Complementos @ Dooumentos con fichas
[+ Mostrar fichas de documenta

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza o
| Lsar las teclas especiales de Aocess

] Compactar al cerrar
1 Quitar la informadén personal de las propiedades del archiva al guardarlo
] Utilizar cantrales con temas de Windows en los farmulaios
] Habilitar la vista Presentacidn
] Permitir cambios de disefio en s tablas &n b vista Hoja de datos [para esta base de datos)
1 Buscar campos numéricos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
Conservar el formato de imagen de arigen (menor tamario de archiva)
@ Convertir todos los datos de imagen &n mapas de bits [compatible con Access 2003 y
versiones anteriores)

[ aceptar | | cancelar |

W A

Desde aqui podremos configurar todas las opciones del archivo de la base de datos.
@EI Titulo de la aplicacion sera el texto que se muestre en la Barra de titulo de la ventana.

@El Icono de la aplicacién se mostrara tanto en la Barra de titulo como en los accesos directos que crees de
la base de datos y en el propio archivo original. Lo puedes elegir pulsando Examinar y seleccionando una imagen
de tipo .ico o .cur de tu disco duro.
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Si estableces un icono para la aplicacién podras activar también la opcién Usar como icono Formulario e
informe, que activada hard que los iconos de la barra de titulo de los Formularios e Informes con los que se
trabaje en la base de datos tomen también el icono indicado en Icono de la aplicacion.

@En el siguiente desplegable podras hacer que se Muestre un formulario autométicamente al abrir la base de
datos.

Nota: Ten en cuenta que las acciones de la Macro AutoExec se ejecutan después de la configuracion de Inicio.
Si abres ventanas con esta macro, estas quedaran por encima de la definida en Inicio.

@También podras elegir si la barra de estado es visible o no. Para ello haz clic sobre la casilla Mostrar barra
de estado para activarla o no.

@Finalmente, selecciona la opcion Usar las teclas especiales de Access (abajo a la derecha) para activar o
desactivar las combinaciones de teclas que realizan diferentes acciones sobre la base de datos.

Mas abajo encontraras otras opciones:

Mavegacion

Maostrar panel de navegacion

[ Cpciones de navegacian.., ]

Opciones de barra de herramientas y de la cinta de opciones

Mombre de banda de opciones: ' IZl
Barra de mend contextual: [predeterminada) EI

Permitir el uso de mends no restringidas

Permitir el uso de menus contextuales predeterminados

@ Podras activar o desactivar el uso del Panel de Navegacion haciendo clic en la casilla Mostrar panel de
exploracion. Si la desactivas, cuando se abra el archivo de la base de datos, el panel desde donde hemos
trabajado durante todo el curso (la que muestra todas las Tablas, Consultas, Fomularios, etc.) habra
desaparecido.

Si desactivas el panel, es importante que permitas al usuario de la base de datos una forma alternativa de
navegar por los elementos que te interese que utilice. En el siguiente apartado profundizaremos en este aspecto.

@ También puedes cargar una banda de opciones y una barra de men( contextual diferentes si las programas
desde el editor de VisualBasic (ALT+F11).

@ Sj elegimos Permitir el uso de menus no restringidos, en la banda de opciones se permitiran determinadas
acciones no restringidas, como la Ayuda, los comandos de Salir o Cerrar y la disposicion de las ventanas en
Mosaico o Cascada.

@Desactivando la opcién Permitir el uso de menis contextuales predeterminados, el usuario al abrir la
base de datos solo podra ver la barra de meni contextual que hayas indicado en el desplegable Barra de menu
contextual.

Normalmente toda esta personalizacion tiene un objetivo principal: ocultar las herramientas y los elementos
(tablas, informes, macros) al usuario de la base, para evitar que realice ciertas acciones. Pero, si restringimos el
acceso a estos elementos, ¢como accederemos a ellos cuando necesitemos cambiar algo? Para saltarnos la
configuracion de inicio y abrir la base normalmente, debemos pulsar la tecla MAYUS a la vez que la abrimos, y no
soltarla hasta que la base de datos se haya cargado completamente.

15.5. Formas de visualizar formularios e informes
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En el apartado anterior hemos aprendido cémo forzar al usuario de la base de datos a que utilice la aplicacién por
medio de formularios e informes, pero es interesante que pongamos restricciones también para evitar que los
usuarios accedan a la Vista Disefio y los modifiquen o para forzar su forma de trabajar.

En las Propiedades de los formularios e informes, desde la Vista Disefio:

Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Formulario

Formulario

[-]

|Formatn| Datos IE\rentosl Otras | Todas

Crigen del registra_

Titulo

Emergente

Modal

Vista predeterminada
Permitir vista Formulario
Permitir vista Hoja de datos
PermitirvistaTablaDinamica
Permitir vista GraficoDinamict
Permitir vista Presentacidn

@ Utiliza las propiedades Permitir vista... para elegir qué vistas estaran disponibles y cuéles no.

O bien, cambia la propiedad Emergente a Si, si deseas desactivar el boton que permite cambiar de Vista. En
este caso, ademas, se mostrara el formulario como una nueva ventana independiente.

@ a propiedad Modal también afecta al comportamiento de las ventanas. Si elegimos Si, la ventana al abrirse
inhabilitard el resto de ventanas hasta que no se cierre. En otras palabras sera la (nica ventana con la que sea

posible trabajar.

@ as propiedades Botones Minimizar Maximizar y Botén Cerrar te permiten elegir si quieres o no mostrar
estas opciones. Como siempre, aseglrate de que no quitas funciones necesarias al usuario de la base, incluyendo

alternativas como botones realizados por ti.

15.6. Panel de control

Otra de las funcionalidades de Access que nos ayudara a mejorar la forma en la que el usuario interactuara con

nuestra base de datos es el Panel de control.

Crear un Panel de control nos ayudara a crear un formulario que podremos lanzar al inicio donde, por medio de
Botones de comando, daremos acceso a los distintos Formularios e Informes de nuestra base de datos.

En esta imagen podemos ver una pagina del Panel de control justo después de haberlo creado con el

Administrador:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011

Alumnado -

| Alumnado |
No =]

Mo

Formularios continuos
50

Mo

Mo

Mo

Si

|4



® Microsoft®

nu.Offlce

E Panel de control - =m X

Panel de control principal

Alumnos de un Curso

Alumnos en Columnas

Alumnos en Columnas - Impresian
Alumnos en columnas Mejorado

Cursos con Alumnos

0028 00

Cursos con Mivel

Para crearlo, debemos pulsar el boton Administrador del panel de control de la pestafia Herramientas de
base de datos. Si no lo encuentras deberas personalizar la cinta para que se muestre.

2 5

Administrador del
panel de control

Si aln no creaste un Panel de control, Access te preguntara si quieres crear uno. Pulsa Si para continuar.

Se abrird el siguiente cuadro de dialogo:

i ™

Administradeor del panel de control

Faginas del panel de contral:

[ )
[ )
| Modificar.. |
[ )
[ )

redeterminado

1=

L -

Desde aqui configuraremos de forma muy sencilla los elementos que queremos que aparezcan en el Panel de
Control.

Como puedes ver en la imagen, el panel de control estar4 organizado en una o varias paginas. Si tenemos
muchas opciones dentro del panel, organizarlas en varias paginas mejorara el manejo del mismo, estaremos
creando menuds con submenus.

Para crear nuevas paginas solo tienes que hacer clic en el boton Nueva... y escribir el nombre que quieres dar a
la nueva pagina.
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La pagina del panel de control que marques como predeterminada sera la que se muestre en primera instancia
cuando se abra el Panel de control. Si quieres que otra pagina creada por ti sea la predeterminada (y no la que
viene por defecto) seleccidnala en el listado y pulsa el boton Predeterminado.

Puedes eliminar paginas que no estén definidas como Predeterminado seleccionandolas y pulsando el botén
Eliminar.

Pero veamos como configurar una pagina del Panel de Control para que muestre los accesos y comandos que
nosotros queramos.

Para ello s6lo tendras que seleccionar del listado la pagina que quieras configurar y pulsar el botén Modificar....
Se abrira el cuadro de didlogo que puedes ver en la pagina siguiente...

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

-
Medificar pagina del panel de contrel

Mombre del panel de control: P—

Panel de control principal

Elementos de este panel de contral:
Muewva...

L A

Desde aqui podras modificar el Nombre de esta pagina de control. Esto es bastante recomendado pues es el
titulo que mostrara la ventana cuando se abra, sobre todo si lo que estamos modificando es una pagina que sera
un submend. Es recomendable que el usuario sepa en cada momento en qué lugar se encuentra para que no
se sienta desorientado.

Escribe el nombre que prefieras en el cuadro de texto y listo.

Ahora pasaremos a rellenar el Panel de control con los elementos que necesitemos. Como puedes ver, el
listado de Elementos de este panel de control en un principio se encuentra vacio. Deberemos agregar todos los
elementos que queremos que se muestren utilizando el botén Nueva....

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

-
Medificar elemento del panel de control
Texta: Muevo comando del panel de control
Comando: r al panel
: ]
Fanel de control: Ir al panel _
Abrir el formulario en modo Agregar
b Abrir el formulario en modo Edicidn y

abrir el informe h
Disenar aplicacion

Cerrar la aplicacian

Ejecutar macro

Ejecutar codigo

132



@ﬁ & Microsoft®

En:l.OﬁICE‘

Rellenar los datos para la creacidon de un elemento es basante sencillo. Deberemos darle un nombre en la
propiedad Texto que debe ser suficientemente descriptivo para que el usuario sepa qué accién ejecuta el
elemento.

Luego en Comando seleccionaremos la accion que queremos que se lance al pulsar el botén del elemento que
aparecera en el Panel de control.

Las opciones son muy sencillas:

@1r al panel te permitira abrir una pagina de Panel de control para que cuando se pulse el botén de este
elemento se muestre dicha pagina.

Como hemos dicho antes, utiliza esta opcién para organizar mejor los elementos del Panel de control.

@ Si seleccionas la opcién Abrir el formulario en modo Agregar podras elegir un formulario en el desplegable
que se mostrara mas abajo.

Esta opcion abrira el formulario que selecciones en modo Agregar. Es decir, no se veran los registros existentes,
solo se abrira el formulario para que puedas insertar nuevos registros.

@ Abrir el formulario en modo Edicién te permitira abrir el formulario que escojas de forma que se muestren
todos los registros existentes y asi poder modificarlos.

Esta opcion también te permitira agregar nuevos registros.

@ a opcion Abrir el informe te permitira abrir un Informe en Vista Preliminar.

Combina esta accion afiadiéndole una barra de herramientas al Informe para que el usuario pueda imprimirlo. Te
sera muy util.

@ Seleccionando Disefiar la aplicacién haras que al pulsar el botén de este elemento se lance el cuadro de
didlogo de Administrador de panel de control (con el que estamos trabajando en estos momentos).

Esta opcién no es recomendable si no queremos que los usuarios de la base de datos puedan modificar el Panel
de control libremente.

@ La opcion Cerrar la aplicacion sirve para que el usuario pueda cerrar la base de datos haciendo clic en un
elemento del Panel de Control.

@ También puedes Ejecutar Macro que especifiques seleccionando dicha opcién en el desplegable.

Una vez tengas todos los elementos creados puedes ordenarlos utilizando los botones de Mover arriba y Mover
abajo en el cuadro de didlogo Modificar pagina del panel de control.

Cuando acabes de configurar todas las paginas del Panel de control cierra el cuadro de didlogo.
Veras que se han creado un par de elementos nuevos en tu base de datos.

Sivas al listado de Tablas encontrards una llamada Swichboard Items, esta tabla almacena la configuracion de
las paginas y los elementos que forman parte del Panel de control.

No deberas modificar esta tabla bajo ningin concepto si no quieres que el Panel de Control deje de funcionar
correctamente. Si quieres realizar algin cambio acude de nuevo al Adminisitrador del panel de control de la
cinta.

En el listado de Formularios veras que se ha afadido un nuevo formulario con el nombre Panel de Control.
Este es el resultado de lo que acabamos de hacer en este apartado.

Puedes modificar su aspecto entrando en su Vista de Disefio seleccionando el formulario y haciendo clic en el

bot6n Disefio W& Vista Disefio .
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Nota: Cuando crees un Panel de control es aconsejable que lo lances al principio de la aplicacion
seleccionandolo en el desplegable Mostrar formulario de Archivo > Opciones > Base de datos actual.

15.7. Cifrar con contrasefia

Ya hemos visto las opciones mas Utiles para configurar la base de datos de modo que un usuario pueda trabajar
con ella facilmente y con ciertas restricciones. Nos queda ver como cifrarla para evitar que tengan acceso a ella las
personas no autorizadas. De este modo, se solicitara la contrasefia al tratar de abrir el archivo access.

Para ello debemos seguir dos simples pasos: abrir la base en modo exclusivo y aplicar la contrasefia.

@ 1. Abrir la base en modo exclusivo:

- Cierra la base si la tienes abierta, pero no cierres Access, desde Archivo > Cerrar base de datos.
ﬂ Cerrar base de datos I} |

- Utiliza la opcién Archivo > Abrir para abrir la base de nuevo. Selecciona la base normalmente, pero en el
cuadro de dialogo no pulses el botén Abrir para confirmar, sino que deberas pulsar la pequefia flecha que hay en
él. En el mena del boton Abrir, selecciona Abrir en modo exclusivo.

’Micrusoft Access (Maccdb:.mc v]

| Abrir LTJ’ Cancelar ]

= Abrir

Abrir como de salo lectura
Abrir en modo exclusivo
Abrir en modo exclusivo de solo lectura

Mostrar versiones anteriores

@2. Ahora ya estamos en disposicién de establecer una contrasefia. Lo haremos desde Archivo > Informacion
> Cifrar con contrasefia. Veras que se muestra un cuadro de didlogo como el de la imagen. En él deberas
introducir la contrasefia y a continuacién introducirla de nuevo para confirmarla.

Establecer contrasefia para la base de datos M

Contrasefia:

Confirmar contrasefia:

L A

Si en algin momento decides quitarle la contrasefia, deberas seguir los mismos pasos: primero abrir la base en
modo exclusivo y luego pulsar Descifrar en Archivo > Informacion. Te pedird la contrasefia para confirmar la
accion. Luego, cierra la base y abrela de nuevo para que no se encuentre en modo exlusivo.
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Unidad 16. Herramientas de Access

16.1. Introduccion

En esta unidad veremos algunas de las herramientas incorporadas de Access que nos ayudaran a optimizar y
gestionar mejor nuestra base de datos.

Veremos herramientas que nos permitirdn mejorar el rendimiento de la base de datos encontrando y
corrigiendo errores de disefio, reparando la base de datos, otras herramientas nos permitirdn documentar la base
de datos, hacer copias de seguridad, etc.

16.2. Analizar Tablas

Una base de datos sirve para almacenar datos de tal forma que se puedan luego gestionar y recuperar de forma
eficiente. Para que esto sea posible los datos deben estar repartidos en tablas de la mejor forma posible, en esto
consiste el disefio de datos. Este curso no pretende ensefiar a disefiar una base de datos (més que un tema
necesitariamos un curso entero) pero podemos apuntar algunas caracteristicas que deben cumplir las tablas
obtenidas en la fase de disefio.

Uno de los objetivos a alcanzar cuando se disefia una base de datos es que no exista redundancia, es decir
datos repetidos innecesariamente. La redundancia, a parte de generar mas espacio ocupado en disco, puede
generar una serie de problemas indeseables que puedan hacer que los datos almacenados sean incorrectos.

Veamoslo con un ejemplo: Imagenemos una tabla de facturas con los campos numero de factura, fecha,
importe, iva, cliente, domicilio del cliente, teléfono del cliente, mas datos del cliente... Cuando un cliente
tenga varias facturas, su nombre, direccién, teléfono y mas datos estaran repetidos en la tabla; y repetidos
innecesariamente porque el cliente normalmente tendrd el mismo nombre, domicilio, teléfono, etc en todas sus
facturas, estamos en presencia de un caso de redundancia.

¢, Qué nos puede provocar esta redundancia?

1. Mas espacio ocupado en disco.

2. Si cambia el teléfono del cliente, habrd que cambiarlo en todas sus facturas, lo que genera mayor tiempo de
proceso, y lo que es mas grave, si se nos olvida cambiarlo en una de las facturas, habremos generado errores en

los datos (una factura con el teléfono incorrecto).

3. A la hora de introducir nuevas facturas de ese cliente habria que volver a introducir sus datos con el engorro
gue supondria y el peligro otra vez de equivocarnos y generar otro error en los datos.

. Podriamos enumerar mas problemas pero pienso que habra quedado claro que la redundancia no es buena y
gue cuando disefiemos nuestras tablas hay que evitarla.

La herramienta de Access Analizar Tabla permite detectar errores en el disefio de nuestras tablas.

Por ejemplo, cuando encuentre redundancia, repartira los datos en varias tablas, relacionandolas, y de esta
forma podras almacenar tus datos de una forma mas eficaz eliminando la redundancia. En nuestro ejemplo anterior,
se crearia una tabla para almacenar los datos de nuestros clientes y asi los datos de un cliente concreto estarian
almacenados una sola vez y las tablas de facturas y clientes estarian relacionadas por el campo codigo de cliente.

Hay que tener en cuenta que sera mejor utilizarla una vez tengamos nuestros datos introducidos en la base
de datos, para que Access pueda utilizar los valores almacenados en cada campo y "adivinar" mejor un disefio
mejorado.

Como cualquier programa corrector, este nos ayudara ya que puede detectar muchos errores pero no se
garantiza al final una base de datos Optima porque casi siempre existen determinadas circunstancias que el
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programa no podra "adivinar". Cualquiera que haya utilizado un corrector ortografico sabe que te corrige la mayoria
de las faltas pero no te garantiza un documento libre de faltas de ortografia al cien por cien.

Para ejecutar la herramienta, en el mend Analizar tabla de la pestafia Herramientas de base de datos.

Herramientas de base de datos
_é Dacumentador de base de datos
% Analizar rendimiento

ﬁﬁ.nalizartabla

Analizar

Se abrira el cuadro de didlogo Asistente para analizar tablas que te explicamos en un tema en el apéndice.

16.3. Analizar Rendimiento

Esta opcién permite analizar todos los objetos que tienes definidos en tu base de datos te dara varios consejos
sobre como alcanzar un mayor rendimiento en tu base de datos. Abrela desde la pestafia Herramientas de base
de datos, y seleccionando Analizar rendimiento.

Herramientas de base de datos

j:";ﬁ Dacumentador de base de datos
% Analizar rendimiento

j_éﬁﬂmalizartabla

Analizar

Analizara los objetos de la base de datos para obtener un informe sobre los cambios que deberian realizarse
para que la base de datos sea mas eficiente.

Cuando haces clic sobre la opcién aparece este cuadro de didlogo:

2] Analizador de rendimiento x
| &3 Madulos || Base de datos actual || Todos los tipos de objetos |
| Tablas [ Consultas | Formularios || B Informes " 2 Macros |

I B Cambiar habitacion |1] Aceptar

[ @ Crear Pacientes no ingrezados

[ @ cruzada poblacion-ezpecialidad Cancelar

[~ @ Ingre=os antiguos

™ B medicos

Ll lledicos =aturados
. Pacientes con medico
™ B Pacientss del 2308

[ B Pacientes =in Ingreso
| Rerunerar Parientes M

Seleccionar todo

l l
l )
[~ & ingrezos-pacientes-medicos [ Seleccionar ]
[ )
[ ]

Anular todo

Si quieres analizar todos los objetos de la base de datos, lo més aconsejable es seleccionar la pestafia Todos
los tipos de objetos para que se listen todos los objetos de la base de datos y pulsar el botén Seleccionar todo
para que analice los cambios que deberian hacerse en todos y cada uno de los objetos.

Si ya has analizado tu base de datos y quieres volver a analizarla, serd conveniente analizar Unicamente los

objetos nuevos o los que hayan cambiado, en este caso haz clic sobre la pestafia del tipo de objeto a analizar y
luego en la lista que te aparecera marca la casilla del o de los objetos que quieres analizar.
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Cuando hayas seleccionado los objetos que quieras analizar pulsa el botén Aceptar y Access te devolvera un
informe sobre qué modificaciones deberias de hacer para optimizar la base de datos.

E2] Analizador de rendimiento X
Resultados del analisis:
? Tabla 'Facultativoz” Relacionar con la tabla ‘Ingrezos’ z o
‘E’ Tabla "Pacientes". Cambiar &l tipo de dato del campo ‘Codigo Postal' de Texio' a ‘Entero largo’
‘@ Tabla "Pacientes’: Cambiar &l tipo de dato del.campo Telefono Pacients’ de Texto' a "Entero largo [ Seleccionar todo ]
[ Anular todo ]
lave: E Cerrar ;
Clave: ! Recomendacién ? Sugerenda @ Idea +f Resuelto
Motas del analisis:
Esta optimizacion beneficiara al objeto Consulta 'Ingresos antiguos' v potendialmente a otros
objetos de la base de datos.
Crear relaciones entre las tablas de la base de datos puede aumentar |a predisidn v el rendimiento
de |a base de datos. Para crear relaciones, haga dic en Relaciones en la ficha Herramientas de la
base de datos,
Ayuda

Puedes seleccionar una a una cada Sugerencia, Recomendacién o Idea y leer una nota sobre el analisis en
particular de ese caso en la parte inferior de la pantalla en el recuadro Notas del analisis:.

En nuestro caso el resultado nos ha devuelsto dos Ideas y una Sugerencia que podriamos aplicar.

Si Access devuelve alguna Sugerencia o Recomendacion podemos seleccionarla y pulsar el boton Optimizar
para actualizar la base de datos de forma que se apliquen los cambios aconsejados. En este caso el resultado
aparecera marcado con el simbolo de Resuelto.

16.4. El Documentador

Cuando tenemos una base de datos amplia, con muchas objetos de todo tipo, cuando trabajan varias personas
en el mantenimiento a nivel de disefio de la base de datos, puede ser (til tener documentada toda la informacién
referente a las caracteristicas de cada objeto de la base de datos, esta documentacién la podriamos realizar a
mano, y seria una tarea larga y tediosa, pero Access nos proporciona una herramienta que automatiza ese proceso
de documentacion.

Nosotros le indicaremos qué objetos y cudles de sus caracteristicas queremos documentar y Access obtendra
toda la informacion en un formato que luego podremos imprimir y archivar.

Accede a esta herramienta desde la pestafia Herramientas de base de datos, y haz clic en la opcién
Documentador de base de datos.

Herramientas de base de datos

__% Documentador de base de datos
% Analizar rendimiento

%Analizartabla

Analizar

Se abrira el cuadro de didlogo Documentador:
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@ Documentador X

| 'f’é Mdadulos (=3 Base de datos actual || Todo tipo de objetos |
| Tablas Consultas | Formularios | B Informes | & Macos |

[~ &7 Cambiar habfacion 2 Aceptar ]

r Crear Pacientes no ingresados

r Cruzada poblacion-especialidad [ Cancelar ]

r Ingresos antiguos

r ingrezos-pacientes-medicos [ Selecdonar ]

™ B Medicos

r Medicos saturados [ Selecdonar todo ]
]
)

[ @ Pacientes con.medico
I Pacientes del 2308 [ tnariogo

[ (B Pacientes zin Ingreso [ Ona
r Rerunerar Parcientez M R

Esta opcion, igual que en la anterior nos dara a elegir entre todos los objetos de la base de datos (Todo tipo de
objetos) o por tipos de objetos.

Cada tipo de objetos tiene sus propias caracteristicas y a través del botén Opciones... podremos indicarle qué
caracteristicas queremos que nos documente.

Si quieres saber mas sobre las caracteristicas que se pueden indicar en cada pestafia léete el apéndice
correspondiente.

Una vez hayamos seleccionado los objetos y sus caracteristicas, hacemos clic en el boton Aceptar, Access nos
devolverd el informe solicitado en vista previa.

16.5. Compactar y Reparar

Una herramienta muy util que Access nos ofrece y que podremos utilizar es la de Compactar y Reparar.

m ity G Dabed ESetebi HGMMmIEnti o4 bhde S dbod | DIiRG | Oeplaism | Fonmatt

i Guardar . ..
Informacion acerca de clinica

H Gagardar objete coma
S Lherdh usuass] | Dt umen L Em eorritiued ion olhee LN Materal oM el Tisc e 13007

B Gusrdsr bade Se dubed coma

O abiir
. Comparta la base de datas en un explorador
o Ceriae Base de datos j- wab
Publicar en Acress Pustde publicsl tu Sploioed SOCESS N UN SEMveSid PETS gue
- Rl e trms usuarios pusdan urars desde cuslguier explorsdor web
T cnses.cean compatible ¢en lot eticedane
&) sempled ndb
&) aslalucacedt - Diefinir relaciones
"ﬁ;-‘l Dieffwra commo s pelacionan bos detos de Ls tekiat, como pos
m : g e L e it o dmoanbre an tables
Roplag morar dshinkis que deben Comndidi,
Reoente - ——
Mugvo

- Compactar y reparar

i =5 Wse Compactar y reparar paes ayudas o evitar y comegin
R ¥ b peoblemat con b4 bchnosd de Baces de datos.
Compactar y repaler

P ; bage de dater

Ayuda
- Analizar bate de datos

] Opciones BS Wer dependercins del sbprie y sraliar o endensente y
-

desestn dhe e5ia base de datos.
= Salr Anafizar bate
i dstng =

Como puedes ver en la imagen para utilizarla deberds acceder a la pestafia Archivo, seleccionar la opcion
Informacién y hacer clic sobre Compactar y reparar base de datos.
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Utilizaremos esta herramienta para revisar nuestra base de datos. Al trabajar, insertar, modificar y eliminar
objetos y datos, el archivo de base de datos (el .accdb) se va haciendo cada vez mas voluminoso y trabajar con la
base de datos puede hacerse mas lento y pesado con el tiempo.

El aumento del tamafio no es debido sélo al aumento de la informacién sino también a que se va generando
espacio utilizado en algiin momento pero que ya no sirve y sigue ocupando espacio en el archivo, este espacio es
un espacio innecesario que se puede recuperar al compactar la base de datos.

La reparacion le permite a Access reorganizar mejor la informacion a nivel interno lo que haré que la base de
datos funcione mejor.

Esta herramienta recuerda un poco al Defragmentador de Windows, reorganizando el archivo y
compactandolo para eliminar huecos y que funcione mejor.

La compactacion también restablecera el orden de los campos de autonumeracion del final de la tabla .

Por ejemplo, imagina que tienes un campo de autonumeracion que contiene registros del 1 al 10. Ahora
borramos los registros 9 y 10, el siguiente registro que creasemos tomaria el valor 11 porque a pesar de haber
eliminado los registros 9 y 10 Access tiene registrado que el 10 ha sido utilizado y entonces el siguiente tiene que
ser el 11.

Compactando la base de datos, Access restablecera el nimero del dltimo registro al real, es decir a 8, y por lo
tanto el siguiente registro que introduzcas tomara el valor 9, pues es el siguiente libre después del ultimo registro.

Esta renumeracion no afectara a los huecos generados entre dos registros existentes, es decir que si borramos el
registro 4, seguird habiendo un hueco entre el 3y el 5.

Todos estos cambios no afectaran al funcionamiento de la base de datos, sino que, al contrario, hara que
funcione mucho mejor.

La herramienta Compactar y reparar también se encarga de detectar si un archivo de Access ha sufrido algun
tipo de dafio e intentara repararlo.

Ejecuta esta herramienta cuando tu base de datos actle de forma imprevisible o dejen de funcionar algunas
acciones. O bien, configura la base para que se compacte cada vez que se cierre desde Archivo > Opciones >
Base de dactos actual, activando la casilla Compactar al cerrar.

16.6. Copia de seguridad

Las copias de seguridad son algo imprescindible cuando almacenas informacion de importancia que no
quieres perder.

Cuando se trata de una empresa, es facil comprender el desastre que seria perder toda la informacién
almacenada en la base de datos, pero también a nivel particular cuando tenemos una base de datos es porque
gueremos guardar una gran cantidad de informacién que nos importa y nos podemos imaginar cuanto supondria
tiempo supondria volver a introducirla toda.

Si realizas copias de seguridad a menudo te aseguraras de que si en algin momento sufres una pérdida de
informacién (por un error técnico o humano) tengas una copia a mano que te ayude a recuperar los datos.

Por seguridad, es mejor que guardes la copia de seguridad en un disco diferente de donde se encuentra la

original. En el caso de empresas, se recomienda incluso guardar alguna copia de seguridad fuera de la oficina, en
un dispositivo de almacenamiento externo, por si sucede un robo, un incendio o similar.

Access también te permite crear una copia de seguridad de tu base de datos en cualquier momento para
utilizarla en caso de que le ocurriese algo a la original.

Para realizar una copia de seguridad sélo tendras que acceder a la pestafia Archivo, seleccionar la opcién
Compartir y, en Guardar base de datos como, hacer clic sobre Copia de seguridad de la base de datos.
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Access te preguntara en qué lugar quieres crear la copiay con qué nombre.

16.7. Guardar la base en otros formatos

Podemos cambiar el formato de la base de datos para que sea compatible con otras versiones de
Microsoft Access.

Para acceder a ella selecciona Compartir en la pestafia Archivo, luego en Guardar base de datos como haz
clic en Base de datos de Access 2002-2003 o bien en Base de datos de Access 2000. De esta forma, guardaras
la base en formato .mdb.

Tipos de archivo Guardar base de datos como

[ Guarda la base de datos de Access en un formato de su eleccidn.
m -I Guardar base de datos como
Tipl‘.‘li de archneos de base de datos

:E] Epse de datos de Access (*.accdh)

m o

e Foarnatc predetermnada de Ly base de
o datofs,
Compartir (2] Base de dtos de Access 2002-2003 (".m..,
Guarde una copia commpatible con Access
0E- 2003,
Publicar en Access Services
j e ' é_] Egse de datos de Access 2000 (*.mdb) {:}

Guarde una copia compatible con Access
2000,
E] Plantilla (*axcd)
Guiarga la bade de
plantille de base d

{rvl CEMTIE LN

Esta herramienta sélo te sera Util y conveniente si quieres trabajar en versiones anteriores al formato de tu base
de datos, pues las nuevas versiones de Office soportan el formato de las mas antiguas.

Asi que, por ejemplo, si has creado una base de datos en formato 2002-2003 y necesitas que funcione en un

Access 97 si deberas convertirla. Sin embargo si tienes una base de datos en formato 97 no hara falta que la
conviertas a formato 2000 si trabajas con Access 2000 porque éste sera capaz de leerla y trabajar con ella.

16.8. Generar base no modificable

Si disefias una base de datos para que sea utilizada por terceros, otra de las herramientas muy Utiles que podras
utilizar en Access 2010 es la de Crear ACCDE .

Esta opcién es recomendada para que el usuario final trabaje con la base de datos sin poder modificar nada
del disefio de la base de datos.

Un archivo ACCDE desactiva la opcion de modificar o crear nuevos formularios, informes o médulos.

Ademas los comandos de importacién y exportacion (los veremos en el siguiente tema) también estaran
deshabilitados.
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Sin embargo el usuario podra seguir utilizando los formularios para actualizar los datos y abrir informes
para visualizarlos de forma normal.

Para crear un archivo ACCDE selecciona Compartir en la pestafia Archivo, luego en Guardar base de datos
como haz clic en Crear ACCDE.

<3l Crear ACCDE

El archive se compilara en un archive %
solo gjecutable,

Se guardara una copia de la base con estas caracteristicas mas limitadas. Si quieres cambiar algo en ella,
obviamente no deberas utilizar este archivo, que es para los usuarios, sino actuar sobre el original.

Nota: Para poder convertir un archivo en ACCDE debera tener un formato de Access 2007, que es el que crean
Access 2007 y Access 2010. Utiliza la herramienta Convertir Base de datos para ello.

16.9. Configuracion del cliente

Para personalizar el aspecto y comportamiento predeterminado de Access tenemos el cuadro de Opciones.
Puedes acceder a él desde la pestafia Archivo, haciendo clic en Opciones.

Inicio Crear Datog

H Guardar

Guardar objeto como

I;T;ls] Guardar base de datos como

£ Abrir

I S Y S Sy

Ayuda

| 2] Opciones

L
# salir

No estudiaremos todas las opciones existentes porque seria muy largo y tedioso, ademas algunas opciones no
entran en los objetivos de este curso, pero 0os ensefiaremos las que nos parecen mas Utiles.

@ Se abrird un cuadro de didlogo con un ment a la izquierda. Seleccionamos la categoria Configuracién de
cliente:

Recuerda que en el tema 10 utilizamos la pestafia Modificar/Buscar para deshacernos de los avisos de
confirmacion de eliminaciones, actualizaciones o creacién de nuevos registros por parte de las consultas de

accion.
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Opciones de Access

General

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefiadores de objetos
Revisidn

Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar Cinta
Barra de herramientas de acceso
Complementos

Centro de confianza

EE Valores de configuracidén que cambian el
comportamiento del cliente. Son configuraciones ..

Edicion

Movimiento después de entrar
) Mo maver

@ Siguiente campo

) Siguiente registro
Comportamiento al entrar en el campo
@ Seleccionar todo el campo

(") Ir al principio del campo

() Ir al final del campo
Comportamiento de teclas de direccion
@ Siguiente campo

() Siguiente caracter

D El cursor se detiene en el primer o Gltimo campo
Comportamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar
@ Blsqueda rapida

() Blsgueda general

(") Bilsqueda en inicio de campo

Confirmar
Cambios en los registros
Eliminaciones de documento
Consultas de accian

Mirarrinm mradatarminads

—

i Aceptar i [ Cancelar ]

L

A

También podemos modificar aspectos generales de la aplicacion, como los Margenes de impresién, o el
nuimero de documentos recientes que deben recordarse.
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Opcicnes de Access

General

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefiadores de objetos
Revision

Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar Cinta
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Mostrar

Mostrar este nimero de documentos recientes: |17 =

Barra de estado

Mastrar animaciones

Mostrar etiquetas inteligentes en hojas de datos
Maostrar etiquetas inteligentes en formularios e informes

Imprimiendo

Margen izquierdo: |0,635cm
Margen derecho: 0,635cm
Margen superior: 0.635cm

Margen inferior: 0.635cm

General

|:| Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
[7] Informar mediante sonidos

Usar formato de afios de cuatro digitos
[C] Esta base de datos

|:| Todas las bases de datos

Avanzadas

@ En la categoria Hoja de datos encontraras parametros que definan el aspecto predeterminado de la vista Hoja

de datos.

-
Opciones de Access

L2 i

General

Base de datos actual

Hoja de datos

Disefiadores de objetos
Revision
Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar Cinta

Complementos

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso rapido

Personalice la apariencia de las hojas
=5 de datos en Access.

Efectos de cuadricula y celda

Modo predeterminado de mostrar cuadricula
Harizontal
Yertical

Efecto de celda predeterminado
@ Sin relieve

m

() Con relieve
= I .
i) Bajo raelieve

Ancho de columna predeterminado: | 2,499cm

Fuente predeterminada

Tamario: |11 EI
Grosor: Mormal El

[] subrayado
|:| Cursiva -

i Aceptar i [ Cancelar

L8
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A estas alturas del curso estaras ya familiarizado con la mayoria de las opciones que aparecen aqui.
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Unidad 17. Importar y exportar datos

17.1. Importar datos

Access te permite importar objetos de otra base de datos a la tuya rapidamente.

Para ello, sélo tendremos que acudir a la pestafia Datos externos, una vez alli seleccionar la opcion adecuada
en el grupo Importar y vincular.

m_lnicin Crear Datos externos Herramientas de base de datos
= == = Archivo de texto
ﬁ‘a # j 'xﬂg |ﬁ}? 0l

w28 Archivo XML
Importaciones Administradorde Excel Access Base de datos

guardadas tablas vinculadas de ODEC ?:ﬁ Mas -
Importar y vincular

Aqui podemos seleccionar qué tipo de archivo contiene los datos que queremos importar.

Si quieres importar objetos de una base de datos a otra sélo tienes que hacer clic en el botén Access.

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

Obtener dates externos: Base de datos de Access

Seleccione el origen v el destno de ks datos.

Especifique &l origen de los datos,

Hombre de anchivg:

K: Wsers yesuario 1 Pocuments Ejemplos del curso lauiaClic. accdh
Espacifique cima y dénde desea almacenar los datos en [ base de datas actual.

@ Importar tablas, consultas, formularios, informes, macres ¥ midulos &n la base de datos actual.
S o objeto especificade no existe, Aocess o creard. S el objeto especificade ya existe, Acoess anexard un rdmero al nombre de
zrhnmhuh. Los cambios reslizados en los objetos de angen (nduidos los datos de las: tablas) no e refiejarsn en la base de
koS ackual.
vincular al origen de datos oreando una tabla vinculada,

Acoess oreard una tabla que mantendrd un vinoulo a los datos de onigen. Los cambscs realzados en kos datos e Access se reflejardn
en &l origen y viceversa, NOTA: & la base de datos de ongen requiere una contrasefia, sta se aimacenacd con la tabls vinculada.

e

o

@ Para importar un objeto de una base de datos Access, ya sea una tabla, formulario, informe, macro, etc.
s6lo tendremos que seleccionar la base de datos de origen y pulsar el boton Aceptar.

En el siguiente cuadro de dialogo sélo tendremos que seleccionar los objetos que queremos afadir a nuestra
base de datos y pulsar el botén Aceptar.
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-
Im portar objetos M
Tablas |Consul1ﬁs Formularios | Informes |Ma::ros I Médulos|
diEﬂtES [ A:epmr ]
Provindas
[ Cancelar ]
' [ Seleccionar todo ]
[ Quitar la seleccidn a todo ]
Opdones »>=
Importar Importar tablas Importar consultas
Reladones @) Definidén y datos i@ Como consultas
[ Menis y barras de herramientas (7)1 Sélo definicidn (7 Como tablas
|| Especificaciones de importacidn/exportacidn
[ Grupos del panel de exploracién
[ Todas lag im&genes v temas
L A

En la imagen veras que el botén Opciones >> se encuentra desactivado, es porgue hemos hecho clic sobre él y
entonces han aparecido las opciones en la parte inferior del cuadro. Desde alli podréas seleccionar cémo y en qué
medida quieres importar los objetos.

Como habras podido observar existen otros métodos de importacién de datos, podras acceder a ellos haciendo
clic en los diferentes botones de la seccién Importar.

Por ejemplo, para importar la informacion de una base de datos de un archivo de texto simplemente deberemos
hacer clic en el boton Archivo de texto.

En este caso se abrira el Asistente para importacién de texto, donde podras indicar la forma en la que esta
formateado el archivo del que vas a tomar la informacién, incluso te podras guardar esa descripcion y volver a
utilizarla para importar datos de otro fichero con las mismas caracteristicas utilizando el boton Importaciones
guardadas.

Para ver mejor cdmo utilizar este asistente visita el avanzado de importar un archivo de texto en el apéndice.

A veces cuando se importan datos algunos datos no pueden ser almacenados por no coindicir con la definicion
de la tabla, en este caso Access nos avisard que se han producido errores en la importacion y creard una tabla con
esos errores para que los podamos analizar y comprobar.
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17.2. Exportar Datos

En el apartado anterior veiamos como podiamos recuperar datos de otras bases de datos o incluso de archivos
con otro formato, por ejemplo de texto. Ahora veremos el proceso contrario, enviar la informacion de nuestra
base de datos a otra base de datos o0 a un archivo de otro tipo.

Para ello, sélo tienes que seleccionar una de las opciones que encontraras en la seccion Exportar de la pestafia
Datos Externos.

E qa | =} Archivo XML (A Access
L; o L
» S igip PDF 0 XP5 &y Combinar con Waord
Exportaciones Excel Archivo - 3 i
guardadas de texto @::} Correo electronico EEP Mas ~

Exportar

@ Estos comandos te permitirdan copiar tablas, informes, formularios, macros y en definitiva cualquier
objeto de tu base de datos a otra. Creando una copia exacta del objeto en otro lugar.

Para utilizar esta opcion soélo tendras que seleccionar el objeto que desees, por ejemplo vamos a exportar a
Access. Se abrira el cuadro Exportar: Base de datos Access y soélo tendras que indicar en qué base de datos
quieres copiar el objeto.

Se mostrara un cuadro de dialogo Exportar donde te permitird cambiar el nombre del objeto en la otra base de
datos y se encargara de exportarlo integramente sin ninguna otra interaccion por tu parte. Si el objeto es una tabla
se te presentara un cuadro de didlogo Exportar como este:

[ Exportar B

Exportar Alumnado a:
Alurrnads
en aulaChc. accdb

Exportar tablas
@ Definicidn y datos
) Sélo definicidn

| aceptar | | cancelar

L -

Como puedes ver en la imagen, estamos exportando una tabla llamada Alumnado a una base de datos llamada
aulaClic.accdb.

Podemos indicar el nombre que tendra la tabla en la base de datos de destino y también elegir qué parte
gueremos exportar.

En el marco Exportar tablas podremos seleccionar Definicion y datos para exportar la tabla completa (con

todos los registros que contiene incluidos) o exportar Unicamente su estructura seleccionando la opciéon Sdélo
definicion.

@ Como puedes ver, también podras exportar datos a archivos de texto o a archivos XML.

En el caso de exportar el contenido de una tabla a un archivo de texto podremos marcar la opcion Exportar
datos con formato y disefio.
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Exportar: Archivo de texto

Seleccione el destmo de los datos que desea exportar.

Especifigue & nombre y & formato del anchiva de desting.
Hombre de anchiva: Kr'\Wsers wsuario 1 \Doousments Ejempios ddnrw‘.ﬁ-hmud

Espexifigue las opdones de exportaoan,

| Exportar datos con formato y diseiio.
Selacoione esta opodn para conservar [a mayor parte del formato y b informadidn de disefio al exportar una tabla, consulta,
formulario o informe,
Abrir &l archivo de desting al finalizar la operacn de exportacion.

Selarcione ecta opoon para ver los resultados de ls operacan de exportacon. Ecta opoion solo ecta disponible al exportar datos con
formato,

Exportar sik los registros seleccionados.

Selecoone esta opodn para exportar silo los registros selecoonados. Esta opodn sdlo estd deponible sl exporta datos con formako y
ha selecconado regstros.

L. ’,

Si activamos esta opcion podremos elegir el modo en el que se guarda la informacion en el archivo de texto
mediante este cuadro de dialogo:

Codificar 'Alumnada’ coma i M
Elja la codificaddn que se debe utilizar para cargar este
.
@ Windows (predeterminado) | Cancelar ‘
I M5-DOS
) Unicode (LITF-8)
L% "

Aqui podras seleccionar el tipo de codificacion de los datos de tipo Texto de la tabla. Aunque el
predeterminado sea Windows, Unicode (UTF-8) suele ser el formato que mayor compatibilidad presenta. Aunque
si tu intencién es sequir trabajando dentro de la plataforma Windows deja la opcién predeterminada seleccionada.

Si no activas la opcién Exportar datos con formato y disefio, se abrir4 el Asistente para exportacion de
texto, que es muy parecido al que hemos visto en el apartado anterior de importacién. Podras especificar el modo
en el que se formatearé el archivo de salida e incluso guardar esa especificacion.

17.3. Exportar a Word y Excel

También, desde la seccidn Exportar, podremos exportar el contenido de nuestras tablas, informes o formularios
a aplicaciones del mismo paquete como Word o Excel.

SRR O
- = = - &y Combinar con Word
Excel Archive Archive PDF Correo

deteto XML oXPS electrénico | ofMas = |

Exportar ! e Word h ‘

13 m Exporta el objeto seleccionado a texto enriquecido
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Word copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una tabla dentro de un archivo tipo RTF.

Excel copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una hoja de Excel dentro de un archivo
tipo XLSX o de otros tipos que podremos elegir.

Si sabes utilizar el comando Combinar correspondencia de Word, podras seleccionar la opcion Combinar con
Word y asi crear desde Access un archivo combinado para crear cartas personalizadas o enviar emails
personalizados a todos los clientes que tengas en tu tabla de base de datos.

17.4. Obtener datos por vinculacién

Una tabla vinculada es aquella que se encuentra en otra base de datos diferente pero que actua como si
estuviera en nuestra base de datos. Access permite que la incluyamos en nuestra base de datos estableciendo
una conexion para poder ver y editar sus datos aunque ésta se encuentre en un archivo diferente.

Trabajaremos con las tablas vinculadas de la misma forma que si fuesen tablas normales, con una restriccién, no
podremos cambiar su estructura (su disefio).

Cuando vinculas una tabla no se copia a tu base de datos, sino que simplemente se crea una conexion con la
base de datos que la contiene, pero sin copiar los datos en la tuya. Este proceso es completamente transparente
para ti, y si vinculas una tabla contenida en otra base de datos podras trabajar con ella del mismo modo que si
lo estuviese en la tuya. Cualquier cambio que hagas en sus datos quedaran reflejados en la base de datos origen,
y cualquier cambio que efectuen en la base de datos origen, quedara reflejado en tu base de datos. Mientras que si
importas una tabla, estaras copiando los datos actuales a tu base de datos pero no quedara ninguna conexioén entre
tu tabla y la del origen de la importacion.

Para importar una tabla vinculada se utiliza el mismo boton que para importarla. En la pestafia Datos
externos, hacer clic en el boton Access del grupo Importar y vincular. La diferencia es que en el asistente
deberemos seleccionar la opcion Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Seleccione el onigen v el destino de los datos. @ i P
¥ T s

Espedifigue &l origen de los datos.
Hombre de archive: i\ sers\usuario 1\Documents (Ejemplos del cursa)

Especifigue como y dinde desea almacenar los datos en la base de datos actual,

Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros y mdadulos en la base de datos actual.

i el objeto espedficado no existe, Access ko areard. 5i el ohgeto espedficado ya exdste, Access anexard un nimero al mombre de
objato importado. Los cambios realizados €n los abjetos de origen (nchuides los datos de las tablas) no 52 reflejardn en la base de
datos actual.

@ Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access oreard una tabla que mantendrd un vinculo 3 los datos de origen. Los cambios realizades en los datos en Access se refigjaran
en el origen y viceversa, NOTA: si la base de datos de origen reguiere una confrasefia, ésta se almacenara con la tabla vinculada,

Busca la base de datos que contiene |la tabla que quieres vincular y una vez seleccionada pulsa Aceptar
para ver el siguiente cuadro:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 149



® Microsoft®

ca.Office

r‘l.l"lncular tablas M1
Tablas
g T —
[ Cancelar ]
; [ Selecdonar todo ]
I [ Quitar la seleccdn a todo ]
o y

Selecciona las tablas que quieras vincular y pulsa el boton Aceptar. La tabla se afiadira automaticamente a tu
base de datos.

=] Clientes

Las tablas vinculadas se visualizaran con este simbolo en laventana Base de datos.

Nota: Las tablas vinculadas a veces son bastante Utiles para mantener la parte de datos separada de los
formularios e informes. Incluso de esta forma varias personas a la vez pueden trabajar con la misma base de
datos desde ordenadores diferentes.

Imagina el siguiente supuesto: tengo una base de datos en la que almaceno toda la informacion en forma de
tablas. En dos ordenadores distintos puedo tener un archivo de Access con formularios e informes que accedan a
esa base de datos y trabajen modificando y recabando informacion.

17.5. El Administrador de tablas vinculadas

Cuando tenemos definidas tablas vinculadas, puede ser Util poder cambiar la ubicacion del origen de esas tablas
0 saber en qué lugar se encuentra nuestra tabla vinculada. Para ello disponemos del Administrador de tablas
vinculadas.

Para acceder al cuadro de dialogo Administrador de tablas vinculadas tendras que hacer clic en su boton,
situado en la pestafia Datos externos, grupo Importar y vincular. Obviamente este botdn sélo estara habilitado si
hay alguna tabla vinculada en la base de datos.

Inicio Crear Datos externos
i L

Importaciones Administrador Excel Access Ba
guardadas [tablas vinculadas

Importar y vincular

Esta herramienta nos permitird actualizar nuestra base de datos cuando la ubicacion de la tabla vinculada
haya cambiado.

Veamos cémo funciona.
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i A
=] Administrader de tablas vinculadas u

Seleccionar las tablas vinculadas para actualizar:

m
1=
|

|__ %] clientes ({K\Users\usuario1\Documents\Ejemplos del cursolaulaClic.accdhb)
r %] Provincias (K:\Usersiusuariol\DocumentsiEjemplos del cursolaulaClic.acedb) |

Cancelar |

| Selecdonar todo |

| Anular todo |

& Preguntar siempre por la nueva ubicaddn

L A

Este es el aspecto que muestra el Administrador.

Desde aqui podremos seleccionar la tabla que queremos actualizar haciendo clic en su casilla. Una vez
seleccionadas todas las tablas que nos interesan haremos clic en Aceptar y Access actualizara las estructuras de
las tablas seleccionadas en nuestra base de datos.

Para cambiar la ubicacion de las tablas originales s6lo tenemos que marcar la opcion Preguntar siempre por
la nueva ubicacion.

Con esta casilla activada, cuando pulsemos Aceptar, Access nos preguntard donde debe buscar la tabla
vinculada. En el momento en que le digamos la ruta de la base de datos, el programa la recordara y actualizara la
estructura y ubicacion de las tablas.
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Curso de Access 2010 — Apéndices.

Unidad 1. Trabajar con dos programas a la vez

Aqui te explicaremos como visualizar en la pantalla dos programas al mismo tiempo, que en este caso seran, por
una parte el curso y por la otra Access 2010.

1. Suponemos que si estas leyendo estas lineas es porque ya tienes el curso abierto, asi que ahora falta abrir el
otro programa: Access 2010.

2. Asegurate de que solo tienes abierto el curso y Access, si estas utilizando mas programas y no quieres
cerrarlos, minimizalos.

3. Pulsa con el botén derecho del raton sobre cualquier zona vacia de la barra de tareas, en la parte inferior de
la pantalla. Normalmente encontraras espacio en la zona préxima al reloj.

Barras de herramientas 3

Ventanas en cascada
Mastrar ventanas apiladas
Muostrar ventanas en paralelo

Mostrar el escritorio
Iniciar el Administrador de tareas

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

4. Elige la opcion Mostrar ventanas en paralelo o Mosaico vertical, para situar una ventana junto a la otra. El
nombre de la opcidon puede variar segun la versién de Windows que utilices.

Observa como la pantalla habra quedado dividida en dos partes, como en la figura:

o B OR fE] e -t (7wl Base e deted (Aceeis 30T) - Micratof Ace B B

\-\-—J\:‘l m’ = ot =] 43 | < |20 Googie o - _ Wiy | Crewr Deiesasbimar  Meomiesisp gt e edsier | Cempor  Tees & I

=11 b =, F IR - B
i Faworcs | g8 Dlemantor Bivicor de b Biw B v em v Pigaav Segendsdw | B ": rﬂ‘f_.-- | - l}"} .. A
@%tilc O R G a— :u'
Buscer. il wolatlic oo » aulaclic_por » sulachic_fec » prueba

Unidad 1. Elementos basicos de Access 2010 PN Lantonio Rult - 04/02/2080
tlll e I Jorge Aguilar 055,300
Vamos 8 ver udes 50 s clemesnos bishoos do Sccess Hi0D pora, sabe clssence e ';‘l 1 Daiel Arraryo 1
ciln utn e elos Agterdremod Cima s4 Maos, dinde eIin 7 paE g st Tamisss | |
veremoE COm0 obbener Beda. BOr 5 B0 ki momens no sabemos cdma sepe inbaende. |
o) COMOICATEN otk #5300 SSLBTS o SSpOSIAN F HTEEZE B CIRd bases df dies e el
sapents tma

B Ueranto: blicos de kooers 2030 - Wendows latemat Laplores - InPeste]

war raa L Atusies Bunicar Tarmato
. h F ¥ | g &5 PRI
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Si prefieres trabajar en horizontal, puedes elegir Mostrar ventanas apiladas o Mosaico horizontal. Asi se
mostraran una sobre la otra.

Una vez tenemos las dos ventanas con el tamafio adecuado basta hacer clic con el ratdn para pasar de la una a
la otra. De esta forma, la ventana donde hagas clic se convertira en la ventana activa, y podras trabajar con ella.
Distinguiras la ventana activa de la inactiva porque la barra de titulo superior tiene un color mas intenso (la inactiva
tiene un color atenuado, grisaceo).

Para volver a dejar las ventanas con su tamafio normal, hacer clic en el botobn Maximizar de la ventana en
que visualizas el curso o en el de Excel.

Esto va bien con monitores grandes (de 17" o mas), con monitores pequefios quizas prefieras dejar las ventanas
con su tamafio normal e ir pasando de una a otra utilizando los botones correspondientes en la barra de tareas
inferior (la que contiene el menu Inicio). También puedes alternar de una ventana a otra presionando las teclas Alt
+ Tabulador (manteniendo pulsada 2A1t, presionar la tecla Tabulador).
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Unidad 2. Basico: Conceptos basicos de Access 2010

Base de datos

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso determinado y el conjunto
de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extensién .ACCDB para que el ordenador las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestién de base de datos modernos almacenan y tratan la informacién utilizando el
modelo de gestion de bases de datos relacional.

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas.
Las tablas almacenan informacion sobre un tema como pueden ser los clientes de una empresa, o los pedidos

realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de forma que a partir de los datos de la tabla de clientes
podamos obtener informacién sobre los pedidos de éstos.

Tablas de datos

Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos. Una tabla contiene
informacion sobre un tema o asunto particular, como pueden ser como hemos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el cédigo del cliente, nombre del cliente,
direccion,...

Y al conjunto de campos para un mismo objeto de la tabla se le denomina registro o fila, asi todos los campos
de un cliente forman un registro, todos los datos de otro cliente forman otro registro,...

Si consideramos una posible base de datos con los datos de una empresa, una tabla de CLIENTES podria ser:

Campos
Cbodigo Nombre  Apellidos Direccion C.P.
Registrol 1  Luis Grande Lilos C/ Germanias, 23 46723
Registro2 2  Marta Fran Dardeno C/ Mayor, 34 46625
Registro 3 3  Francisco Juan Loépez  C/ Valle, 56 46625
Registro4 4  Maria Huesca Buevo C/ Franciscano, 67 46521
Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una vision personal de los datos almacenados en las tablas ya
creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar, borrar datos, etc., pero en principio se utilizan para
extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones.

Por ejemplo, podriamos crear una consulta para obtener todos los datos de los clientes cuyo cddigo postal sea
46625.

Formularios

Un formulario es el objeto de Access 2010 disefiado para la introduccion, visualizacion y modificacion de
los datos de las tablas.

Existen diferentes tipos de formularios pero los que més se utilizan tienen |la forma de pestafias de datos para
la introduccién por ejemplo de los diferentes clientes de la tabla CLIENTES.

Informes
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Un informe es el objeto de Access 2010 disefiado para dar formato, calcular, imprimir y resumir datos
seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.
Paginas

Una pagina de acceso a datos es un tipo especial de pagina Web disefiada para ver datos y trabajar con ellos
desde Internet o desde una intranet. Este tema lo trataremos en otro curso mas avanzado.

Macros

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones que el usuario desea
que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la eleccién de un elemento de
un formulario.

Modulos

Un modulo es el objeto de Access 2010 que contiene procedimientos personales que se codifican
utilizando Visual Basic.

Realmente se trata de programacion con Access.

Unidad 2. Avanzado: El Panel de navegacion
Todos los objetos de Acc.. & « I
Tablas
B AULACLIC_CLIENTES

o
Fa

EE AULACLIC_FACTURAS
BBl AULACLIC_REPRESENTANTES

Consultas 3
=3 AULACLIC CLIENTES Consulta
Formularios o

-5 AULACLIC CLIEMTES
-5 AULACLIC_FACTURAS

-5| AULACLIC_REPRESEMTAMTES

Informes

A au LACLIC CLIEMTES

P
A

| au LACLIC_REPRESEMTAMTES

El Panel de navegacion es la herramienta que nos permitir4 acceder a los diferentes objetos almacenados en
nuestra base de datos Access.

Como puedes ver en la imagen de la derecha, la vista predeterminada del panel esta organizada por tipos de
objetos: existe un grupo para las tablas, otro para las consultas, otro para formularios, informes, etc.

Podemos ocultar el panel si necesitamos mas espacio de trabajo, como ya hemos dicho, desde el botén il

Para volver a mostrarlo bastara con volver a pulsar el boton (esta vez en el sentido contrario ”

) o directamente
sobre su nombre, en la barra que se mostrara en el lateral izquierdo de la ventana.
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Diferentes vistas del Panel

Haciendo clic sobre la cabecera del panel
podemos utilizar para cambiar la forma en que visualizamos los objetos.

Todos los objetos de Acc... fﬁ? «

Desplazarse a la categoria

Personalizado

v | Tipo de chjeto

Tablas y vistas relacionadas

Fecha de creacian
Eecha de modificacion
Filtrar por grupo
Tahlas

Consultas
Eormularios

Informes

v Todos los objetos de Access

Todos los objetos de ﬁkcc.l}\}'

% 2 -
se desplegard un menu que

Las primeras opciones son las de Desplazarse a la categoria. Nos permiten personalizar el tipo de agrupacion.

Si bien por defecto vemos los objetos segun su tipo: tablas, informes, etc. También podemos mostrarlos por
fecha a modo de historial, de forma que se muestren en la zona superior los modificados o creados mas
recientemente. O incluso, desde la opcidén Tablas y vistas relacionadas, podemos agrupar los objetos de forma
I6gica. Por ejemplo, todos los objetos relativos a la tabla clientes (informes, formularios, consultas...) estardn en un
grupo, todos los referentes a pedidos en otro, etc.

Observa la diferencia en la siguiente imagen:

AULACLIC_CLTENTES

T AULACLIC_CLIENTES : Tabla

EH  AULACUIC_CLIENTES Consulta

EE] AULACLIC_CLIENTES
B AuLACUC_CUENTES

AULACLIC_FACTURAS *
B au LACLIC_FACTURAS : Tabla

2] AULACLIC_FACTURAS

AULACLIC_REPRESENTANTES =

B AULACLIC_REPRESEMTANTES :...

-5 AU

Tablas y vistas
B au

relacionadas

Hoy b3
=31 AULACUC_CLIENTES Consulta
5| AULACLIC_CLIENTES
5] AULACLIC FACTURAS
E5] AULACLIC_REPRESENTANTES
Bl AULACIIC_CLIENTES

o Au LACLIC_REPRESEMTAMTES

Mi grupo personalizado *

A AULACLIC_CLIENTES
JE  AULACLIC_PRODUCTOS
J8  AULACLIC CLIENTES

Antiguo =
EE AULACLIC_CLIENTES
B AULACLIC_FACTURAS

EEH AULACLIC RERPESERIAL
|

Objetos no asignados
AULACLIC_FACTURAS

b

AULACLIC_CLIEMTES Consulta
AULACLIC_CLIEMTES
AULACLIC_FACTURAS

AULACLIC_REPRESEMTAMTES

AU i
Personalizado

B o (ool [l Gy [

Fijate como cambian las agrupaciones y los encabezados de las mismas. Utilizar estas vistas con soltura puede
ayudarnos a organizarnos de forma mas eficaz, especialmente en bases de datos con grandes volimenes de

objetos.

En el caso de la agrupacion personalizada, de entrada todos los objetos apareceran en la categoria Objetos no
asignados. Deberemos crear los diferentes grupos y darles un nombre. Luego, arrastrar los objetos hasta el
encabezado de la categoria en que se pretenda mostrar.
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De esta forma, mientras trabajamos sobre la base de datos, es mas sencillo encontrar un objeto que sabemos
que pertenece a un tipo de objeto determinado.

Mostrar u ocultar objetos en el panel

@ También desde la cabecera s los il g o ‘ﬂ“cc'%v “se puede filtrar qué agrupacion de objetos

gueremos visualizar. Para ello, deberemos atender a las opciones que hay a continuacion del titulo Filtrar por
grupo.

Todos los objetos de Acc... ﬁ% «
Desplazarse a la categoria
Personalizado

v Tipo de objeto
Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacidan
Fecha de modificacion
Filtrar por grupo
Tablas
Consultas
Eormularios
Informes

v  Todos los objetos de Access

En funcién del tipo de agrupacion que hayamos escogido, dispondremos de unas u otras opciones:

- En la vista Tipo de objeto, que es la predeterminada, podremos escoger el tipo: Tablas, Consultas,
Formularios, Informes... Las opciones son exclusivas, es decir, no puedes filtrar para que se muestren Tablas y
Consultas, pero no Formularios e Informes. Eso si, puedes escoger Todos los objetos de Access para
mostrarlos todos.

- Si en cambio hemos escogido Tablas y vistas relacionadas, las opciones de filtro seran cada una de las tablas
de las que toman nombre las categorias. En nuestro ejemplo AULACLIC_CLIENTES, AULACLIC_FACTURAS...

- Exactamente igual ocurre con las fechas de creacién y modificacién. Podras filtrar por cada uno de los
encabezados disponibles: Hoy, Ayer, Antiguo...

@ Todas estas opciones ocultan totalmente los grupos no seleccionados en el filtro, pero también es posible
ocultar un Unico grupo.

- Para ocultar una categoria especifica deberemos hacer clic con el botén derecho del ratén sobre él y escoger la
opcion Ocultar. De la misma forma, elegiremos Mostrar cuando queramos recuperarla.

- Si en cambio es algo momentaneo, puede que nos sea mas Util la opcion contraer una categoria especifica.
Para ello s6lo debemos hacer clic en su encabezado. Si volvemos a hacer clic se mostrara de nuevo.

@ Por Gltimo, si lo que queremos es ocultar un objeto en concreto y no la categoria completa que lo engloba,
deberemos hacer clic con el boton derecho del raton sobre él y escoger la opcion Ocultar en este grupo en el
menu contextual.
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C5 AULACLIC CLIENTES I
5 Aumc@ Abrir

Vista Presentacion

B  vista Disefio

E5] auLadg
AULAC o o
AULACI Liportat ’
Antiguo !
E AULAC Dcultar en este grupo Ib

Cambiar nombre

Opciones de navegacién: Configurando el panel

Ya hemos visto practicamente todas las opciones de organizacién que ofrece el panel de navegacién. Vamos a ir
un paso mas alla explorando las Opciones de navegacion que ofrece. Podemos acceder a esta opcién si hacemos
clic con el botén derecho del ratdn sobre el area vacia del panel. Asegurate de que no haces clic sobre ningin
objeto ni encabezado.

Categoria k
Qrdenar por L4
Vista por 4
Mostrartodos los grupaos

Opciones de navegacion... I},

o g4 LE

Barra de blsqueda

Se abrira una ventana como la siguiente:

Cpciones de navegacion M
Opciones de agrupacion
Haga dic en una categoria para cambiar el orden de presentaddn de la misma o agregar grupos
Categorias Grupos de "Personalizado”
Tablas v vistas relacionadas [¥] M™igrupa personalizado
Tipo de objeto [¥] Objetos no asignados
Personalizado P
| Agregar elemento || Eiminar elemento |
| Cambiar nombre de elemento |
Opciones de presentacidn Abrir objetos con
[¥] Mostrar objetos ocultos () Clicsimple @ Doble dic
[7] mostrar objetos del gistema
[] Mostrar barra de bisqueda
Aceptar | | cancelar

L5

Desde esta ventana podras modificar el orden en que aparecen los distintos tipos de vista en el mena.
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También podras crear nuevos grupos (Agregar grupo) en tus vistas de tipo Personalizado. E incluso crear
nuevas vistas de navegacion personalizadas desde la opcién Agregar elemento. Desde esta ventana se puede
gestionar el panel de navegacion de una forma muy sencilla e intuitiva.

Ademas, una opcién muy interesante es la de Mostrar objetos ocultos. Si la marcas, se mostraran en un color
atenuado los grupos ocultos, de forma que puedas situarte en ellos y pulsar la opcion Mostrar facilmente, para
volver a hacerlos visibles.

También te puede resultar de utilidad Mostrar barra de blsqueda, si tu base de datos contiene muchas tablas y
demas objetos. Asi podras buscar objetos por su nombre desde el propio panel de navegacion.
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Unidad 3. Basico: Tipos de datos

e m—

Memo

MUmero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeracion
SifMo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado
Asistente para busqg

A la hora de crear un campo en una tabla, hay que especificar de qué tipo son los datos que se van a almacenar
en ese campo.

Los diferentes tipos de datos de Access 2010 son:

@ Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como digitos y caracteres especiales. Tiene
una longitud por defecto de 50 caracteres, siendo su longitud maxima de 255 caracteres. Normalmente se utiliza
para almacenar datos como nombres, direcciones o cualquier nimero que no se utilice en célculos, como ndmeros
de teléfono o codigos postales.

@ Memo: se utiliza para textos de méas de 255 caracteres como comentarios o explicaciones. Tiene una longitud
maxima de 65.536 caracteres. Access recomienda para almacenar texto con formato o documentos largos adjuntar
el archivo.

En Access 2010 se puede ordenar o agrupar por un campo Memo, pero solo se tendran en cuenta para ello los
255 primeros caracteres.

Entero largo W

Byte

Entero

Entero largo
Simple
Doble

Id. de réplica
Drecimal

@Numero: para datos numéricos utilizados en célculos matematicos. Dentro del tipo nimero la propiedad
tamafio del campo nos permite concretar mas. En resumen los tipos Byte, Entero y Entero largo permiten
almacenar nimeros sin decimales; los tipos Simple, Doble y Decimal permiten decimales; el tipo Id. de réplica se
utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

@ Fecha/Hora: para la introduccion de fechas y horas desde el afio 100 al afio 9999.

@ Moneda: para valores de dinero y datos numéricos utilizados en célculos matemaéticos en los que estén
implicados datos que contengan entre uno y cuatro decimales. La precision es de hasta 15 digitos a la izquierda del
separador decimal y hasta 4 digitos a la derecha del mismo.

Access recomienda utilizar el tipo Moneda para impedir el redondeo de cifras en los célculos. Un campo Moneda
tiene una precision de hasta 15 digitos a la izquierda de la coma decimal y 4 digitos a la derecha. Un campo
Moneda ocupa 8 bytes de espacio en disco.

@ Autonumeraciéon: ndmero secuencial (incrementado de uno a uno) Gnico, o nimero aleatorio que Microsoft
Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a una tabla. Los campos Autonumeracion no se pueden
actualizar.
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@ Si/No: valores Si y No, y campos que contengan uno de entre dos valores (Si/No, Verdadero/Falso o
Activado/desactivado).

@Objeto OLE: objeto como por ejemplo una hoja de célculo de Microsoft Excel, un documento de Microsoft
Word, gréficos, imagenes, sonidos u otros datos binarios.

Si trabajas con bases de datos creadas con otras versiones de Access, los archivos insertados como objeto OLE
seguirdan funcionando perfectamente. Pero si lo que estds haciendo es crear una nueva base de datos, es
interesante que no utilices este tipo de datos, porque a partir de la version 2007 empez6é a considerarse obsoleto y
a utilizar, en su lugar, el tipo Datos adjuntos que veremos mas adelante.

@Hipervinculo: texto o combinacién de texto y nimeros almacenada como texto y utilizada como direccién de
hipervinculo. Una direccion de hipervinculo puede tener hasta tres partes:

Texto: el texto que aparece en el campo o control.
Direccion: ruta de acceso de un archivo o pagina.
Subdireccion: posicion dentro del archivo o pagina.

Sugerencia: el texto que aparece como informacion sobre herramientas.

@Datos adjuntos: Puede adjuntar archivos de imagenes, hoja de célculo, gréficos y otros tipos de archivos
admitidos, a los registros de la base de datos de forma similar a como adjunta archivos a los mensajes de correo
electronico. Los campos de datos adjuntos ofrecen mayor flexibilidad que los campos de tipo Objeto OLE, y utilizan
el espacio de almacenamiento de manera mas eficaz porque no crean una imagen de mapa de bits del archivo
original.

@ Calculado: Un campo calculado es un campo cuyo valor es resultado de una operacién aritmética o I6gica que
se realiza utilizando otros campos. Por ejemplo podria ser un campo Total que calcula su valor multiplicando
Precio * Cantidad en una linea de pedido.

@ Existe otra posibilidad que es la Asistente para blisquedas... que crea un campo que permite elegir un valor
de otra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro de lista o un cuadro combinado. Al hacer clic en esta
opcion se inicia el Asistente para busquedas y al salir del Asistente, Microsoft Access establece el tipo de datos
basandose en los valores seleccionados en él.

Unidad 3. Avanzado: El asistente para busquedas

Objetivo

Profundizar en la opcién Asistente para busquedas y describir la pestafia Busqueda de las propiedades de
los campos de una tabla.

El asistente para busquedas

En algunas ocasiones, el valor a introducir en una columna no puede ser cualquiera sino que esta extraido de
una lista de valores validos para ese campo. Por ejemplo un campo Sexo con los valores H o M, un campo
Provincia con los valores (Alava, Albacete, Alicante, etc.). Esta lista de valores puede ser una lista de valores fijos
gue definamos nosotros (seria el caso del campo sexo) o también puede ser una lista de valores extraidos de una
tabla existente en nuestra base de datos (podria ser el caso del campo Provincia si tenemos una tabla de
provincias).

En Access podemos definir esta lista de valores vélidos de una forma comoda y rapida utilizando el Asistente
para busquedas.

Para arrancar este asistente hay que posicionarse en la ventana de disefio de tabla sobre el tipo de datos del
campo que va a contener los datos extraidos de la lista y seleccionar el tipo Asistente para blsquedas...
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Nombre del campo Tipo de datos
% |aulaclic_codigo Ndmero
aulaclic_nombre Texto
aulaclic_fecha Fecha/Hora
aulaclic_sexo m X
Texto
Mema
Mamero
Fecha/Hora
Moneda
mﬂusquedﬂ Autonumeracion
Tamano del campo 255 SifNo
Formato Objeto OLE
Mascara de entrada Hipervinculo
Titula -
T ———— Datos adjuntos
Regla de validacion Calculado
Texto de validacidn Asistente para blsgue

Rannaridn Mim

A continuacion aparece la primera pantalla del asistente donde nos pide si queremos obtener los valores de una
tabla o consulta o si queremos escribir los valores.

-

Asistente para blsquedas

E=ste asistente crea campo de blsqueda, que muestra |a lista con los
valores que puede elegir. éComo desea gue campo de basgueda
nbtenga sus valores?

= Deseo gue campo de bisgueda busque los valores en otra tabla o
" consulta.

& Escibiré los valores que desee.

Columna de busqueda basada en una lista de valores

Si contestamos la segunda opcion (Escribiré los valores que desee) aparece la siguiente pantalla donde
indicaremos los valores rellenando la columna:
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Asistente para bldsquedas

En:l.Off

£0ué valores desea ver en campo de bisgueda? Introduzca el ndmero de columnas que desea
induir en la lista v después escriba los valores gue desee en cada celda.

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble dic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

Mimero de columnas: 1 J

Coll

Cancelar ] [ < Afras ][ Siguignte = I[ Einalizar

L A

Una vez introducidos todos los valores pulsar en el botén Siguiente > para pasar a la ultima pantalla donde nos
permite cambiar el nombre de la columna.

- 4

Asistente para blsguedas

#Jué etiqueta desea para campo de blsgueda?

uladic_sexo

Desea limitar las entradas a las opdones?
[] Limitzr & la lista

Desea almacenar varios valores para esta busqueda?

[] Permitir varios valores

Esto es todo lo gue el asistente necesita para crear campo de
bisqueda.

Cancelar ] [ < Atras Siguiente =

L A

Solo queda hacer clic en el boton Finalizar.

La pestafia Busqueda - Lista de valores

Con el asistente hemos definido el campo con una lista de busqueda basada en una lista de valores, esto se ve
reflejado en las propiedades del campo en la pestafia Busqueda de la siguiente manera:

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 163



Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011

& Microsaft®

En:l.OﬁICE‘

Mostrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila | Lista de valores
Origen de lafila “HYETMT

Columna dependiente |1
Mumero de columnas 1
Encabezados de columna Mo

Ancho de columnas 2.54cm
Filas en lista 16
Ancho de la lista 2.54cm
Limitar a la lista Ma

Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de listz Si
Formulario de edicidn de

Mastrar salo valores de o Mo

Las propiedades mas importantes nos indican lo siguiente:

Mostrar control: Cuadro combinado, esto indica que a la hora de introducir datos en el campo, este aparecera
como un cuadro combinado con una flecha a la derecha que permita desplegar la lista de valores.

Tipo de origen de la fila: En nuestro caso es una lista de valores lo que hemos introducido.

Origen de la fila: en esta propiedad tenemos los diferentes valores de la lista separados por un punto y coma

Columna dependiente: podemos definir la lista como una lista con varias columnas, en este caso la columna
dependiente nos indica qué columna se utiliza para rellenar el campo. Lo que indicamos es el nimero de orden de

la columna.

Encabezados de columna: indica si en la lista desplegable debe aparecer una primera linea con encabezados
de columna. Si esta propiedad contiene el valor Si cogera la primera fila de valores como fila de encabezados.

Ancho de columnas: permite definir el ancho que tendra cada columna en la lista. Si hay varias columnas se
separan los anchos de las diferentes columnas por un punto y coma.

Filas en lista: indica cuéntas filas queremos que se visualicen cuando se despliega la lista.

Ancho de lalista: indica el ancho total de la lista.

Limitar a lista: Si esta propiedad contiene No podremos introducir en el campo un valor que no se encuentra en
la lista, mientras que si indicamos Si obligamos a que el valor sea uno de los de la lista. Si el usuario intenta

introducir un valor que no esta en la lista, Access devuelve un mensaje de error y no deja almacenar este valor.

Mostrar solo valores de origen de la fila: Mustra solo los valores que coinciden con el origen de la fila.

Columna de basqueda basada en una tabla

Si la columna de blasqueda esta basada en valores extraidos de una tabla o consulta, en la primera ventana del
asistente para busquedas deberemos seleccionar la primera opcién

Este asistente crea campo de bidsqueda, que muestra la lista con los
valores que puede elegir. éComo desea gue campo de bldsgueda
obtenga sus valores?

i@ Deseo que campo de bisgueda busgue los valores en otra tabla o
@ iy

= Escribiré los valores que desee.

Después de pulsar el botén Siguiente aparece la siguiente ventana:
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Asistente para bisquedas

[
DQ.

Off

£Qué tabla o consulta debe propordonar los valores para campo de
busgueda?

Tabla: dientes

Ver

(@) Tablas () Consultas () Ambas

Cancelar ][ < Atrés Siguiente =

Donde seleccionamos la tabla o consulta desde la que queremos obtener los datos.

En el recuadro Ver, si seleccionamos Tablas, solo aparecen las tablas definidas en la base de datos, si
seleccionamos Consultas so6lo aparecen las consultas y si seleccionamos Ambas aparecen tanto las tablas como
las consultas.

Después de pulsar el botén Siguiente aparece la pantalla donde seleccionaremos las columnas que apareceran

en la lista.
.~ '
Asistents para blsquedas
éQué campos de Provincias contienen los valores gue desea induir en
campao de bisgueda? Los campos seleccionados se convertiran en
columnas en campo de busqueda.
g s
Campos disponibles: Campos selecconados:
[ Cancelar ] [ < Atras ][ Siguiente =
L ~

En esta ventana tenemos en la lista de la izquierda las columnas de |la tabla o consulta elegida y en la lista de
la derecha iremos colocando las columnas que queremos aparezcan en la lista de blusqueda.

Para seleccionar una columna hacer clic sobre ella para que esté resaltada y después pulsar el botén para
pasar la columa resaltada a la lista de la derecha.

El boton permite pasar todas las columnas de la izquierda a la derecha de golpe.

El boton permite quitar una columna de la lista de la derecha.
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El bot6n Epermite quitar todas las columnas de la derecha.
Cuando hayamos incluido las columnas pulsar el botén Siguiente >.

Pulsando en Siguiente podremos elegir si los campos de la lista se ordenaran escendente o descendentemente.

g it

Asistente para bldsquedas

éQué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

Puede ordenar los registros por hasta cuatro campos, en orden ascendente o descendente,

o -]
: ] [ |

3 ..___J | Hai l:"""' e

Cancelar | | <awas | Siuiente > |

L A

Aparecera una ventana donde podremos ajustar el ancho de las columnas antes de llegar a la dltima pantalla.

Luego llegaremos a la uUltima pantalla del asistente donde nos pide el nombre de la columna como ya vimos en la
pagina anterior.

La pestafia Busqueda - lista basada en una tabla

Con el asistente hemos definido el campo con una lista de bisqueda basada en una tabla, esto se ve reflejado en
las propiedades del campo en la pestafia Busqueda de la siguiente manera:

Mostrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila Tabla/Consulta
Crigen de la fila SELECT [Provincias].[Prov_cod], [Provincias].[Provincia] FROM Provincias ORDER BY [Provincia):

Columna dependiente |1
Mimero de columnas 2
Encabezados de columna Mo

Ancho de columnas Oem; 2,54 cm
Filas en lista 16

Ancho de la lista 2.54cm
Limitar a Ia lista Si

Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de listz 5i
Formulario de edicion de

Mastrar salo valores de o Mo

Las propiedades que aparecen son las mismas que en el caso de una lista de valores (ver pagina anterior) lo
Unico que ha cambiado es el tipo de origen de la fila, ahora es Tabla/Consulta, y el Origen de la fila, el asistente
ha generado la instruccién SQL necesaria para obtener de la tabla origen las columnas que formaran parte de la
lista de valores.

Nota: En este ejemplo hemos creado una lista compuesta por dos columnas de las cuales la primera seré la que
contiene el valor a almacenar en el campo, como asi indicamos en la propiedad Columna dependiente.
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Unidad 4. Basico: Introducir datos en una tabla

Vamos a ir viendo ejemplos de como introducir los datos para cada tipo de datos distinto. Recuerda que
para introducir datos debes ver la tabla en Vista Hoja de datos.

@Texto y Memo: La forma de introducir datos en los campos de texto y campos MEMO es simplemente
escribiendo el valor. Admite letras, nimeros y otros carateres.

Texto 7
Hola

@Numero y Moneda: Para rellenar estos datos, simplemente escribiremos el valor, pero teniendo en cuenta que
sean valores numéricos, obviamente. EI campo moneda le dara el formato adecuado autométicamente al pasar al
siguiente campo.

Moneda -
500 €

@ Autonumeracion y Calculado: No es posible asignar un valor a un campo de estos tipos. Las razones son las

siguientes:
- El sistema es quien da al campo Autonumeracion el valor que le corresponde automaticamente. Va asignando
nameros correlativos en cada nuevo registro.

- El valor del campo Calculado es el resultado de la expresién indicada en su definicion.

Id 7

@recha/Hora: La fecha se debe introducir siguiendo un formato fecha, como es DD/MM/AAAA. Si no te quieres
complicar, haz clic en el pequefio calendario que aparece a la derecha del campo, cuando éste esta activo. Se
desplegara un calendario donde podras seleccionar el dia adecuado.

o v Fecha -~

01/07/2010 &4
| julio 2010 i
ly ma m ju wi sa do

;5;:31}234
&8 7 9 10 11

5

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
20 272329 30 31 1

Ll = & =

Hoy

@Si/No: En los campos de este tipo deberemos activar la casilla de verificacién para indicar Si y desactivarla
para indicar No. Lo haremos con un simple clic.
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@Objeto OLE: Esta forma de insertar imagenes no es muy recomendable en las actuales versiones. Digamos
gue esta obsoleta y es preferible utilizar Datos adjuntos. AUn asi, veremos como se introduce. Deberemos hacer clic
con el botén derecho del ratén sobre el campo y seleccionar Insertar objeto... en el menud contextual.

Objeto OLE =

Cluitarfiltro de Ohjetqg OLE
Mo es En blanco

Insertar objeto...

Se abrira una ventana como la siguiente:

i ™y
Microsoft Access M

Tipo de objeto: Aceptar

] I
Adobe ﬁfcrobat Docul_'nent |a Cancelar

() Crear desde archive | Adobe LiveCycle Designer Document
Adobe Photoshop Image 11 [T Mostrar como icono
Bitmap Image
Diapositiva de Microsoft Office PowerPoini
Diapasitiva de Microsoft PowerPoint habilit
Diapositiva de Microsoft PowerPoint

(@) Crear nuevo

-

Resultado
Inserta un objeto nuevo en el

P N documento.

A

L

Lo habitual sera pulsar la opcion Crear desde archivo y seleccionar un archivo existente. Mas adelante veremos
con més detalle esta ventana.

@ Datos adjuntos: Para introducir datos en campos de tipo Datos adjuntos, deberemos hacer doble clic en el
clip que se dibuja en su celda.

U
0(o)

Se abrird la ventana siguiente:
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Datos adjuntos (haga doble dic para abrir)

=LA Off

I wl.docx
m w2.docx

Agregar. ..

Quitar

Guardar coma. ..

Guardar toda..,

—

[ Aceptar ] [ Cancelar

En ella deberas Agregar los archivos que quieras adjuntar. Y los podras Quitar en cualquier momento.

Ademas, desde la opcion Abrir podras visualizar los archivos que ya hayas adjuntado (se iniciara el programa
capaz de reproducirlos).

Las opciones Guardar como... y Guardar todo... te permiten guardar en tu disco duro local los archivos de la
lista de adjuntos.

@Hipervinculo: Al igual que el texto, simplemente deberemos escribir para rellenar este campo. Lo Gnico que
tendremos que tener en cuenta es que cualquier texto introducido se interpretara como una ruta. Por lo tanto,
asegurate de que introduces enlaces validos.
- Si se trata de una ruta a una carpeta local se abrira con el explorador de Windows.
- Si se interpreta como una direccion de internet, se abrira con el navegador predeterminado.
- Si se interpreta como un correo electrénico, se intentara iniciar el gestor de correo del equipo para enviar un
mensaje a la direccion especificada en el campo.

Hipervinculo -~

nelisa@aulaclic.es

www.aulaclic.es

@ Asistente para busqueda: Al situarte en un campo de este tipo, veras en la zona derecha una pequeiia flecha
que, al pulsarla, desplegara una lista de opciones. Estas habran sido definidas en el disefio de la tabla y seran
valores introducidos a mano o bien valores procedentes de la informacion de alguna tabla.

Asistente para busqueda -~

Alicante
Castellon
Valencia

Mientras tengas desplegada la lista, también visualizards un pequefio boton en la zona inferior. Si haces clic en él
se abrird una ventana que te permitira editar los elementos disponibles. Es recomendable que, si quieres utilizar
un valor que no se muestra en la lista, edites la lista desde aqui en vez de escribirlo directamente en el recuadro.
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‘ Castellon

2

’%ditar elementos de |i5ta|

Access esta disefiado para avisarte si te equivocas al introducir un dato. Obviamente no va a saber si un apellido
0 un numero de teléfono es correcto, pero si te avisara si intentas introducir caracteres alfabéticos en un campo de
fecha o si tratas de escribir 5 letras en un campo que se ha limitado a 2. De modo que, si te equivocas y ves un
mensaje de error, no te preocupes, Iéelo detenidamente y luego rectifica, que rectificar es de sabios.
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Unidad 5. Avanzado: Personalizar formato de los campos

Objetivo

Profundizar en la asignacion de formatos a los campos de las tablas.

Formatos

Cuando definimos un formato para un determinado campo, le estamos indicando a Access como debera
presentar los datos almacenados en el campo.

Para simplificarnos la tarea Access tiene formatos predefinidos para ciertos tipos de datos, por ejemplo para los
campos numeéricos esta el formato nimero estandar, moneda, etc., para el tipo fecha tenemos los formatos fecha
corta, fecha larga, hora, etc.

Pero podemos definir nuestros propios formatos. En la personalizacion de los formatos de los campos de las
tablas se pueden utilizar de forma genérica cualquiera de esos simbolos:

Simbolo Significado
(espacio) Muestra espacios como caracteres literales.
"ABC"  Muestra todo el contenido de las comillas tipograficas como caracteres literales.

*

Realiza la alineacion a la izquierda en lugar de la alineacion a la derecha.
Rellena el espacio disponible con el siguiente caracter.
Muestra el siguiente caracter como un caracter literal. También puede mostrar caracteres literales

\ incluyéndolos entre comillas tipograficas.
[color] Muestra los datos con el color especificado entre los corchetes. Colores disponibles: Negro, Azul, Verde,
Aguamarina, Rojo, Fucsia, Amarillo, Blanco.
A parte de estos simbolos tenemos otros propios de cada tipo de dato que veremos a continuacion. No se puede
mezclar los simbolos de formato personalizados para los tipos de datos Nimero y Moneda con los simbolos de
formato de los campos Fecha/Hora, Si/No, o Texto y Memo.
Ahora vamos a detallar los formatos personalizados dependiendo del tipo de dato.
@ Para los campos de tipo Niimero y Moneda.
Los formatos numéricos personalizados pueden tener entre una y cuatro secciones con signos de punto y coma
(;) como separador de lista. Cada seccion contiene la especificacion de formato para un tipo de nimero diferente.
Seccioén Descripcién

Primera El formato para los nUmeros positivos.
Segunda EIl formato para los nimeros negativos.
Tercera El formato para los valores cero.
Cuarta El formato para los valores nulos.
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Por ejemplo, puedes utilizar el siguiente formato Moneda personalizado:
€#,##[Verde];(0,00€)[Rojo];"Cero";"Nulo"

Este formato numérico contiene cuatro secciones separadas por el signo de punto y coma y utiliza un formato
diferente para cada seccion. Con este formato estamos indicando que los ndimeros positivos (12seccién) se
escriben en verde, llevan el signo del euro delante, no se muestran los ceros no significativos y solo se muestran 2
decimales (#.##); los niumeros negativos se escriben en rojo, entre paréntesis con el € detras y con dos decimales
siempre; los valores cero se sustituyen por la palabra cero y los nulos por la palabra nulo.

Si utilizas varias secciones pero no especificas un formato para cada seccion, las entradas para las que no hay
ningun formato no mostraran nada o tomaran como valor predeterminado el formato de la primera seccion.
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Puedes crear formatos numéricos personalizados mediante los simbolos siguientes:

Simbolo Descripcion

, (coma) Separador decimal

. (punto) Separador de miles

Marcador de posicion de digitos. Muestra un digito 6 O.

Marcador de posicion de digitos. Muestra un digito o nada.

Muestra el caracter literal "$"

Muestra el caracter literal "€"

Porcentaje. El valor se multiplica por 100 y se le anexa un signo de porcentaje.

Notacién cientifica con un signo menos (-) junto a los exponentes negativos y nada junto a los exponentes
positivos. Este simbolo debe utilizarse con otros simbolos, como en el ejemplo 0,00E-00 o 0,00E00.

Notacién cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos y un signo mas (+) junto a los
exponentes positivos. Este simbolo debe utilizarse con otros simbolos, como en el ejemplo 0,00E+0Q0.

XD B H O

E- o e-

E+oe+

Continuar con el avanzado...

@Para los campos de tipo Fecha/Hora. Puedes crear formatos de fecha y hora personalizados mediante los
simbolos siguientes.

Simbolo Descripcion
: (dos puntos) Separador de horas
/ Separador de fechas
c Igual que el formato predefinido Fecha general.
d Dia del mes en uno o dos digitos numéricos, segun sea necesario (1 a 31).
dd Dia del mes en dos digitos numéricos (01 a 31).
ddd Tres primeras letras del dia de la semana (Lun a Dom)
dddd Nombre completo del dia de la semana (Lunes a Domingo).
ddddd Igual que el formato predefinido Hora corta.
dddddd Igual que el formato predefinido Fecha larga.
se Dia de lasemana (1 a 7).
ee Semana del afio (1 a 53).
m Mes del afio en uno o dos digitos numéricos, seguln sea necesario (1 a 12).
mm Mes del afio en dos digitos numéricos (01 a 12).
mmm Tres primeras letras del mes (Ene a Dic).
mmmm Nombre completo del mes (Enero a Diciembre).
t Fecha mostrada como trimestre del afio (1 a 4).
a Numero de dia del afio (1 a 366).
aa Dos ultimos digitos del afio (01 a 99).
aaaa Afo completo (0100 a 9999).
h Hora en uno o dos digitos, seguiin sea necesario (0 a 23).
hh Hora en dos digitos (00 a 23).
n Minuto en uno o dos digitos, segun sea necesario (0 a 59).
nn Minuto en dos digitos (00 a 59).
S Segundo en uno o dos digitos, segun sea necesario (0 a 59).
SS Segundo en dos digitos (00 a 59).
ttttt Igual que el formato predefinido Hora larga.
AM/PM Reloj de 12 horas con las letras mayusculas "AM" 0 "PM", segulin sea apropiado.
am/pm Reloj de 12 horas con las letras mindsculas "am" o "pm", segin sea apropiado.
A/P Reloj de 12 horas con la letra mayuscula "A" o "P", segln sea apropiado.
alp Reloj de 12 horas con la letra minascula "a" o "p", segun sea apropiado.
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AMPM Reloj de 12 horas con el designador de mafiana/tarde apropiado.

@Para los campos de tipo Si/No. El tipo de datos Si/No puede utilizar formatos personalizados que contengan
hasta tres secciones.

Seccion Descripcion

Esta seccién no tiene ningun efecto en el tipo de datos Si/No. No obstante, se requiere un signo de punto y
coma (;) como marcador de posicion.

Segunda El texto para mostrar en lugar de los valores Si, Verdadero o Activado.
Tercera El texto para mostrar en lugar de los valores No, Falso o Desactivado.

Primera

@ Para los campos de tipo Texto y Memo. Puede crear formatos de Texto y Memo personalizados mediante los
siguientes simbolos.

Simbolo Descripcion

@ Se necesita un caracter de texto (ya sea un caracter o un espacio).
& No se necesita un caracter de texto.

< Convertir todos los caracteres a mindsculas.

> Convertir todos los caracteres a mayusculas.

Los formatos personalizados para los campos Texto y Memo pueden tener hasta dos secciones. Cada seccion
contiene la especificacion de formato para diferentes datos de un campo.

Seccion Descripcion
Primera Formato para los campos con texto.
Segunda Formato para los campos con cadenas de longitud cero y valores nulos.
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Unidad 5. Avanzado: Personalizar mascaras de entrada

Objetivo

Profundizar en la asignacion de mascaras de entrada a los campos de una tabla.

Mascaras de entrada

Una mascara de entrada es un formato que asignamos para la introduccion de valores en el campo. Al igual que
con el formato se pueden generar mascaras de entrada de forma automatica mediante el generador
correspondiente o bien podemos definir nuestras propias mascaras de entrada.

La propiedad Mascara de entrada puede contener hasta tres secciones separadas por signos de punto y coma

G)-

Seccion Descripcion

Especifica la mascara de entrada propiamente dicha, por ejemplo, !(999) 999-9999. Para ver una lista de los
caracteres que puedes utilizar para definir la mascara de entrada, mira la tabla que aparece a continuacion.

Especifica si Access 2010 almacena los caracteres de visualizacion literales en la tabla al introducir datos. Si
utilizas 0 para esta seccidn, todos los caracteres de visualizacion literales (por ejemplo, el paréntesis de una
mascara de entrada de un nimero de teléfono) se almacenan con el valor; si introduces 1 o dejas esta seccion
en blanco, s6lo se almacenan los caracteres introducidos en el control.

Especifica el caracter que Access 2010 muestra para el espacio en el que el usuario debe escribir un caracter
Tercera en la mascara de entrada. Para esta seccion puedes utilizar cualquier caracter; para mostrar una cadena en
blanco, utiliza un espacio entre comillas (" ").

Primera

Segunda

Al crear una mascara de entrada, puedes utilizar caracteres especiales para hacer que la introduccion de
determinados datos (por ejemplo, el cédigo de area de un nimero de teléfono) sea obligatoria y que los demas
datos sean opcionales (como la extensiéon de teléfono). Estos caracteres especifican el tipo de datos, como el
ndmero o el caracter acter de la mascara de entrada.

Puedes definir una méscara de entrada utilizando los siguientes caracteres:

Caracter Definicién

0 Digito (0 a 9, entrada obligatoria, signos mas [+] y menos [-] ho permitidos).

9 Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mas y menos no permitidos).

4 Digi@o 0 espacio (entrada no obligatorig; los espacios se muesftr_an en blanco en el modo Edicion, pero se
eliminan cuando se guardan los datos; signos mas y menos permitidos).

L Letra (A a Z, entrada obligatoria).

? Letra (A a Z, entrada opcional).

A Letra (A a Z, entrada opcional).

a Letra o digito (entrada opcional).

& Cualquier caracter o un espacio (entrada obligatoria).

C Cualquier caracter o un espacio (entrada opcional).

1
~

Marcador de posicion decimal y separadores de miles, hora y fecha.
Hace que todos los caracteres se conviertan a minasculas.
Hace que todos los caracteres se conviertan a mayusculas.

Hace que la mascara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar de mostrarse de izquierda a
! derecha. Los caracteres introducidos en la mascara siempre se rellenan de izquierda a derecha. Puedes incluir
el signo de exclamacion en cualquier lugar de la mascara de entrada.

\ Hace que el caracter siguiente se muestre como un caracter literal (por ejemplo, \A se muestra sélo como A).

VvV A
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Unidad 5. Avanzado: El Generador de expresiones

Definicion

El generador de expresiones, como su nombre indica, te ayudara a escribir cualquier expresion en Access.

Por ejemplo las expresiones de validacion para campos:

General |Bisqueda

Formato Fecha corta

Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado

Regla de validacion @
Texto de validacidn _errrrel 3
Requerido {No

Indexado ‘Mo

Modo IME 5in Controles

Modo de oraciones IME Mada

Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

Mostrar el Selector de fec Para fechas

Su uso es bastante sencillo, pues su sintaxis se aproxima bastante al lenguaje natural. La Unica clave que
deberemos tomar en cuenta son las funciones predefinidas de Access.

Pero vayamos por orden. Al abrir el generador de expresiones lo primero que veremos sera esta pantalla:

I ™y
Generador de expresiones w

Escriba una expresidn para validar los datos de este campo:
{Algunos ejemplos de expresiones induyen [campol] + [campo2] v [campol] < 5)

| Aceptar

Elementos de expresian Categorias de expresion Valores de expresian

[ Fundones

2 Constantes
ity Operadores

Utilizando el generador

Todo lo que escribas serd comparado contra el valor sobre el que se ejecute la validacion. Asi que,
normalmente empezaran por Operadores de Comparacion, que encontraras en los cuadros inferiores.

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 175



® Microsoft®

ea.0Office

Elementos de expresidn Categorias de expresidan Valores de expresidn
) Fundones <Todas > [
wBh Constantes Aritmeticas. T
.EL Operadores <>
Logicos =
Cadena =
==
Entre
In
Like

Como puedes ver navegar por estos menus es muy sencillo. De izquierda a derecha ves seleccionando la
categoria del elemento que quieras introducir y finalmente cuando tengas el elemento seleccionado pulsa el botén
Pegar (o haz doble clic sobre él) y el elemento se pegara en el campo de texto de la Expresion.

Nota: Recuerda que es mejor utilizar el operador & para unir cadenas y el operador + para la suma de valores.

Funciones del generador

Si desplegamos la opcién Funciones nos encontraremos con otra que también deberemos desplegar:
Funciones incorporadas.

Estas funciones son un conjunto recogido por Access que te ayudara a incluir en tus validaciones
funcionalidades varias entre Conversion de valores, Fecha y Hora, Generales, Matematicas y tratamiento de
Texto.

Igual que antes deberas buscar la categoria que encaje con lo que necesitas y finalmente, cuando encuentres la
funcion, incluirla en la Expresion.

En el ejemplo que puedes ver en la imagen hemos realizado una validacién sobre un campo de Fecha, y
estamos exigiendo que la fecha introducida sea menor que la fecha actual.

i i
Generador de expresiones w

Escriba una expresidn para validar los datos de este campo:
{Algunos ejemplos de expresiones induyen [campo1] + [campoZ] v [campol] < 5)

< Fechal) Aceptar
Cancelar
<< Menos
Elementos de expresidn Cateqarias de expresian Valores de expresian
E"":"E':' Funciones <Todas > CVFecha -
' () Fundones incorporadal |Conversion -
g & Fundon Dissemana
Finandero Diffecha [ |
-] Operadores General EsFecha |=
Inspeccidn Fecha [ |
Matematicas Fechas e
Texto Hora
HoraActual
) _ HoraActuals
4| n [ ¥ Mes T
Fecha

Devuelve una variante del tipo Fecha gue contiene la fecha actual del sistema.

L A

Cuando tengas la expresion completa solo deberas pulsar el botdn Aceptar y ésta se afiadira como expresion de
validacién a nuestro campo.
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Algunas funciones requieren una serie de argumentos que se deben de especificar entre paréntesis después del
nombre de la funcién, para saber si la funcion requiere argumentos, en la parte inferior del cuadro de dialogo
Generador de expresiones, aparece el formato de la funcion, en nuestro caso, como la funcion que hemos elegido
no requiere argumentos vemos: Fecha()

Si hubiesemos elegido en la categoria Matematicas, la funcibn Redondear, nos apareceria abajo
Redondear(Numero;Precision), indicandonos que entre paréntesis debemos escribir el Nimero que queremos
redondear (o el nombre del campo que contiene ese valor) y separados por un punto y coma la Precision (es
decir el nimero de decimales que queremos maostrar).
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Unidad 5. Avanzado: Los indices
Definicion

Un indice en informatica es como el indice de un libro donde tenemos los capitulos del libro y la pagina donde
empieza cada capitulo. No vamos a entrar ahora en cémo se implementan los indices internamente ya que no entra
en los objetivos del curso pero si daremos unas breves nociones de como se definen, para qué sirven y cuando hay
que utilizarlos y cuando no.

Un indice es una estructura de datos que permite recuperar las filas de una tabla de forma mas rapida
ademas de proporcionar una ordenacion distinta a la natural de la tabla. Un indice se define sobre una
columna o sobre un grupo de columnas, y las filas se ordenaran segun los valores contenidos en esas
columnas. Por ejemplo, si definimos un indice sobre la columna poblacion de una tabla de clientes, el indice
permitira recuperar los clientes ordenados por orden alfabético de poblacion.

Si el indice se define sobre varias columnas, los registros se ordenardn por la primera columna, dentro de un
mismo valor de la primera columna se ordenaran por la segunda columna, y asi sucesivamente. Por ejemplo
si definimos un indice sobre las columnas provincia y poblacion se ordenaran los clientes por provincia y dentro
de la misma provincia por poblacion, aparecerian los de ALICANTE Denia, los de ALICANTE Xixona, VALENCIA
Benetusser, y finalmente los de VALENCIA Oliva.

El orden de las columnas dentro de un indice es importante, si retomamos el ejemplo anterior y definimos el
indice sobre poblacion y provincia, aparecerian los de VALENCIA Benetusser, seguidos de los ALICANTE

Denia, VALENCIA Oliva, y finalmente los de ALICANTE Xixona. Ahora se han ordenado por poblacion y los
clientes de la misma poblacion se ordenan por el campo provincia.

Ventajas e inconvenientes

@Ventajas:

Si una tabla tiene definido un indice sobre una columna Access puede localizar mucho mas rapidamente una
fila que tenga un determinado valor en esa columna.

Recuperar las filas de una tabla de forma ordenada por la columna en cuestion también sera mucho mas
rapido.

@Inconvenientes:
Al ser el indice una estructura de datos adicional a la tabla, ocupa un poco mas de espacio en disco.

Cuando se afiaden, modifican o se borran filas de la tabla, el sistema debe actualizar los indices afectados por
esos cambios lo que supone un tiempo de proceso mayor.

Por estas razones no es aconsejable definir indices de forma indiscriminada.

Los inconvenientes comentados en este punto no son nada comparados con las ventajas si la columna sobre la
cual se define el indice es una columna que se va a utilizar a menudo para buscar u ordenar las filas de la tabla. Por
eso una regla bastante acertada es definir indices sobre columnas que se vayan a utilizar a menudo para
recuperar u ordenar las filas de una tabla.

El Access de hecho crea automaticamente indices sobre las columnas claves principales y sobre los campos que
intervienen en las relaciones ya que se supone que se utilizan a menudo para recuperar filas concretas.

Como definir un indice

Los indices forman parte de la estructura de la tabla, luego se definen y modifican desde la vista Disefio de
tabla.

@S el indice se basa en un sélo campo.

Seleccionar el campo y modificar la propiedad Indexado.
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Si pulsamos en la flecha de la derecha aparecen tres opciones:

FEYId UE vdiadorort
Texto de validacian

am .

Requeride P |NOS :
Permitir langitideeto S0 =
Indexado ‘Mo (]
Compresion Unicode Ma

Maodao IME 5i (Con duplicados)

Moda de oraciones IME
Etiquetas inteligentes
Alineacidn del texto General b

No: no tiene indice.

Si (Con duplicados): se define un indice con duplicados es decir que en la tabla podremos tener varias filas con
el mismo valor en esa columna.

Si (Sin duplicados): se define un indice sin duplicados es decir que en la tabla no podremos tener dos filas con
el mismo valor en esa columna.

@Si el indice se basa en varios campos.

Tenemos que abrir la ventana indices con haciendo clic en el botén Indices que se encuentra en la pestafia
Disefio:

Hojade |Indices
propiedades h
klostrar u ocultar

Al hacer clic sobre él aparecerd una ventana como esta:

T ™y
£4 Indices: clientes w

MNombre de indice. Mombre del campo ~  Criterio de ordenacion
% PrimaryKey aulaclic_codigo Ascendente
nombre aulaclic_nombre Descendente

8.2

Propiedades del indice

Principal MNa
Unica MNa El nombre de este indice. Cada indice puede
Ignorar Mulos MNa usar hasta 10 campos.

b 4

En la primera columna se pone el nombre del indice, en la segunda columna el nombre del campo sobre el
que se basa el indice, y en la tercera columna podemos indicar el orden (si queremos que las filas de la tabla se
ordenen de forma ascendente o descendente).

Si el indice se basa en varias columnas se pone el nombre del indice en una primera linea con el primer campo
gue contiene y en las lineas siguientes se indican los demas campos que forman el indice.

En nuestro ejemplo tenemos dos indices definidos sobre la tabla, el indice PrimaryKey lo ha creado Access
cuando hemos definido el campo codigo como clave principal, y nosotros hemos definido otro que hemos llamado
nombre sobre el campo aulaclic_nombre.

Observa que el orden puede ser distinto para cada uno de los campos. De esta forma el indice se podra utilizar
para recuperar los datos por orden alfabético de provincia y dentro de cada provincia por localidad empezando por
la letra z.

Para definir el indice basta realizar la misma operacion que para crear campos, posicionarse en una fila de la
columna Nombre de Indice, escribir el nombre del indice, pasar a la siguiente columna y escribir el nhombre del
campo o haciendo clic a la derecha del campo aparece la flecha que despliega la lista de campos que tiene la tabla
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para que seleccionemos el deseado, lo mismo para la columna Orden (esta columna, como solo tiene dos valores
posibles, haciendo doble clic se pasa de Ascendente a Descendente y viceversa.)

En la parte inferior tenemos las propiedades del indice:
Principal: indica si el indice es el de la clave principal o no.

Unica: permite indicar si permitimos valores duplicados o no. Unica = Si significa que no admite valores
duplicados.

Ignorar Nulos: si ponemos que si las filas que tengan el valor nulo en el campo seran excluidas del indice.

Para modificar indices ya definidos o borrar indices o crear nuevos indices utilizar la misma mecanica que para
crear, borrar y modificar campos de una tabla.
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Unidad 6. Basico: Conceptos basicos sobre relaciones

Bases de datos relacionales
Una base de datos relacional permite la utilizacion simultanea de datos procedentes de mas de unatabla .

Al hacer uso de las relaciones, se evita la duplicidad de datos, ahorrando memoria y espacio en el disco,
aumentando la velocidad de ejecucion y facilitando al usuario/a el trabajo con tablas.

Para conseguir una correcta base de datos relacional es imprescindible realizar un estudio previo del disefio de la
base de datos.

Para poder relacionar tablas entre si se debera especificar un campo en comun que contenga el mismo valor en
las dos tablas y dicho campo sera clave principal en una de ellas.

Las tablas se relacionan de dos a dos, donde una de ellas sera la tabla principal (de la que parte relacién) y la
otra serd la tabla secundaria (destino de la relacion).

Tipos de relaciones
Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

@Relaciéon Uno a Uno: Cuando un registro de una tabla sélo puede estar relacionado con un Unico
registro de la otratablay viceversa.

Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y otra con una lista de Alcaldes,
una poblacién sélo puede tener un alcalde, y un alcalde lo sera Gnicamente de una poblacion.

@Relaciéon Uno a Varios: Cuando un registro de una tabla (tabla secundaria) sélo puede estar relacionado
con un Unico registro de la otra tabla (tabla principal) y un registro de la otra tabla (tabla principal) puede tener
mas de un registro relacionado en la primera tabla (tabla secundaria).

Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y otra con los habitantes, una
poblacion puede tener mas de un habitante, pero un habitante pertenecera (estard empadronado) en una Unica
poblacion.

@Relacién Varios a Varios: Cuando un registro de una tabla puede estar relacionado con méas de un
registro de la otratablay viceversa.

Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de clientes y otra con los articulos que se venden en la
empresa, un cliente podra realizar un pedido con varios articulos, y un articulo podra ser vendido a mas de un
cliente.

Las relaciones varios a varios se suelen representar definiendo una tabla intermedia entre las dos tablas.
Siguiendo el ejemplo anterior seria definir una tabla lineas de pedido relacionada con clientes y con articulos.
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Unidad 6. Avanzado: Integridad referencial

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access 2010 para asegurarse que las relaciones
entre registros de tablas relacionadas son vélidas y que no se borren o cambien datos relacionados de forma
accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion le estamos diciendo a Access 2010 que no nos deje introducir
datos en la tabla secundaria si previamente no se ha introducido el registro relacionado en la tabla
principal.

Por ejemplo: Tenemos una tabla de habitantes y una tabla de poblaciones, en la tabla Habitantes tengo un
campo Poblacion que me indica en qué poblacion vive el habitante, las dos tablas deberian estar relacionadas por
el campo Poblacion, en esta relacion de tipo uno a varios la tabla Poblaciones es la tabla principal y la tabla
Habitantes la secundaria (una poblacion tiene varios habitantes). Si marcamos la casilla Integridad Referencial,
no nos dejara asignar a un habitante una poblacién que no exista en la tabla Poblaciones.

La integridad referencial dispone de dos acciones asociadas:

@ Actualizar en cascada los campos relacionados: Hace que cuando se cambie el valor del campo de la tabla
principal, automaticamente cambiaran los valores de sus registros relacionados en la tabla secundaria.

Por ejemplo: Si cambiamos el nombre de la poblacion Onteniente por Ontinyent en la tabla Poblaciones,
automaticamente en la tabla Habitantes, todos los habitantes de Onteniente se cambiaran a Ontinyent.

@Eliminar en cascada los registros relacionados: Cuando se elimina un registro de la tabla principal se
borraran también los registros relacionados en la tabla secundaria.
Por ejemplo: Si borramos la poblacion Onteniente en la tabla Poblaciones, automaticamente todos los habitantes
de Onteniente se borraran de la tabla de Habitantes.

Si no marcamos ninguna de las opciones no nos dejara ni cambiar el nombre de una poblacién ni eliminar una
poblacion si ésta tiene habitantes asignados.
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Unidad 7. Basico: Formar expresiones

Los campos calculados son campos obtenidos del resultado de una expresion.

Una expresion se forma combinando un operador con uno o generalmente dos operandos. La mayoria de las
veces un operando sera un campo de la tabla y el otro un valor concreto u otro campo.

Operadores
operador +, se utiliza para sumar dos nimeros.
operador -, se utiliza para hallar la diferencia entre dos nimeros.
operador *, se utiliza para multiplicar dos niumeros.
operador *, se utiliza para elevar un nimero a la potencia del exponente ( niUmero * exponente )
operador / , se utiliza para dividir dos niUmeros y obtener un resultado de signo flotante.
operador \, se utiliza para dividir dos nimeros y obtener un resultado entero.
operador Mod, divide dos nimeros y devuelve sélo el resto.
El operador &, se utiliza para concatenar dos expresiones de tipo texto.

También se puede utilizar el operador de suma + cuando los dos operandos son de tipo texto, para
concatenarlos. Mi consejo es utilizar el operador & para la concatenacion y asi evitar errores o confusiones.

Un operando puede ser un nombre de columna, una expresién, un valor concreto o una funcion predefinida.

Valores concretos

Los valores concretos se deben escribir siguiendo las siguientes reglas:

Los valores numeéricos se indican poniendo el nimero sin mas. Se tiene que utilizar para separar la parte entera
de los decimales el simbolo definido en nuestra configuracién de Windows; ademas los valores numéricos no se
pueden escribir formateados, no podemos escribirlos con separadores de miles. Por ejemplo en una expresion
correcta no puedo escribir (ventas + 1.000.000) ni tampoco (ventas + 1,000,000), tengo que escribir (ventas
+1000000)

Ejemplo: 2

Los valores de tipo texto deben ir siempre entre comillas simples ' o dobles ".

Ejemplo: ', "6 ",", 'VALENCIA'

Los literales de fecha se escriben entre # y deben estar en el formato de EE.UU., incluso si no estamos utilizando
la version norteamericana del motor de base de datos Microsoft Jet. Por ejemplo, el 10 de mayo de 1996, se escribe
10/5/96 en Espafa y Latinoamérica, y 5/10/96 en Estados Unidos de América. Para indicar la fecha 10 de mayo de
1996 en cualquier base de datos sea espafiola, latinoamericana o de EE.UU., debemos escribirla #5/10/96#; con el
formato #mes/dia/afio#

También se puede utilizar la funcion DateValue, que reconoce las configuraciones internacionales establecidas

por Microsoft Windows. Por ejemplo, DateValue('10/5/96") es equivalente a #05/10/96# si nuestra configuracion de
Windows define las fechas con el formato dia/mes/afio.

Funciones predefinidas
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Access 2010 tiene muchas funciones predefinidas que se pueden utilizar, enumerarlas y explicarlas seria
demasiado largo. Lo mejor es saber que tenemos a nuestra disposicion muchas funciones y cuando queramos
obtener algo diferente consultar la ayuda de access para ver si existe ya una funcién para lo que queremos hacer.

A titulo de ejemplo tenemos unas que se utilizan mas a menudo:

DATE() o fecha() devuelve el dia en que estamos

NOW!() o Hoy() devuelve el dia y la hora actual

YEAR(fecha) o Afo() devuelve el afio de la fecha

MONTH(fecha) o Mes() devuelve el mes de la fecha

DATEVALUE(literal) o ValorFecha() convierte el literal en un valor de fecha.

Nombres de campos
los nombres de los campos se indican entre corchetes [ ], cuando un nombre de campo esta formado por una
sola palabre se pueden omitir corchetes pero si el nombre contiene varias palabras separadas por espacios en
blanco es oblogatorio ponerlo entre corchetes [ ].

por ejemplo para hacer referencia al campo Poblacion puedo escribir Poblacion o [Poblacion], pero el campo
Fecha de nacimiento siempre se escribira [Fecha de nacimiento]

Uso del paréntesis

Cuando combinamos varias expresiones podemos utilizar los paréntesis para delimitar cada expresion. Siempre
se tiene que utilizar un paréntesis de apertura (y uno de cierre ).

Ejemplo: ventas + (ventas * 0.1)
El uso del paréntesis sirve para que la expresion quede més clara sobre todo cuando combinamos muchas

expresiones, y para que los operadores actuen en el orden que nosotros queramos para asi olvidarnos de la
prioridad de los operadores.

Unidad 7. Avanzado: Las condiciones
A continuacion te detallamos los distintos operadores que podemos utilizar en una condicion.

Los operadores de comparacion
Estos operadores comparan el valor de una expresién con el valor de otra. Independientemente del operador si
uno de los valores es nulo, el resultado de la comparacion sera nulo (ni verdadero ni falso). los operadores de
comparacién que podemos utilizar son:

Operador Significado

= igual que

<> distinto de

< menor que
<= menor o igual
> mayor que
>= mayor o igual

El operador Entre
Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Entre valorl Y valor2
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Examina si el valor de la expresion esta comprendido entre los dos valores definidos por valorl y valor2.
Normalmente la expresion serd un nombre de campo.

Ejemplo:

[fecha de nacimiento] entre #01/01/60# y 04/06/62#, en la cuadricula QBE se pondria:

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |alumnadao Alumnado Alumnado
Orden: |
Maostrar: '
Criterios: “Valencia® Entre #=01/01/1960= ¥ £04,/06/1962
o

El operador In
Tiene la siguiente sintaxis:
Expresion In (valorl, valor2, ...)

Examina si el valor de la expresion es uno de los valores incluidos en la lista de valores escritos entre
paréntesis.

Por ejemplo, para seleccionar los alumnos de Alicante, Elche, Elda y Onda podriamos poner la condicion
Poblacion In (‘Alicante’; 'Elche’; 'Elda’; 'Onda’)

Campo: | Mombre alumnado Poblacion

Tabla: | Alumnadao FAlumnadao
Orden:
Mostrar: [
Criterios: In ['Alicante’;'Elche’;'Elda’;'Onda’)

o

El operador Es nulo

Cuando una columna que interviene en una condiciéon contiene el valor nulo, el resultado de la condicién no
es verdadero ni falso, sino nulo, sea cual sea el test que se haya utilizado. Por eso si queremos listar las filas que
no tienen valor en una determinada columna, no podemos utilizar la condiciéon columna = nulo debemos utilizar un
operador especial, el operador Es nulo.
Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Es nulo, donde expresién normalmente sera un nombre de columna.

Por ejemplo queremos saber los alumnos que no tienen poblacién, la condicién seria poblacion Es Nulo

Campo: |Mombre alumnado Poblacion

Tabla: | Alumnada Alumnado

Crden: |
Mostrar:
Criterios: Es Mulo

o

El operador Como
Se utiliza cuando queremos utilizar caracteres comodines para formar el valor con el que comparar.
Por ejemplo queremos visualizar los alumnos cuyo nombre acabe en '0'. En este caso hay que utilizar el comodin

* y utilizar el operador Como para que Access reconozca el * como un comodin y no como el caracter asterisco. La
condicion seria nombre como "™o'.
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El valor que contiene los comodines se conoce como patrén y tiene que ir encerrado entre comillas (simples o
dobles).

La sintaxis es la siguiente:
Expresion Como ‘patrén'

En la siguiente tabla te indicamos los caracteres comodines que se pueden poner en un patron y su significado.

Caracteres en patrén Significado

? Un caréacter cualquiera

* Cero 0 mas caracteres

# Un digito cualquiera (0-9)

[ListaCaracteres] Un caracter cualquiera de listacaracteres
['ListaCaracteres] Un caracter cualquiera no incluido en listacaracteres

ListaCaracteres representa una lista de caracteres y puede incluir casi cualquier caracter, incluyendo digitos,
los caracteres se escriben uno detrds de otro sin espacios en blanco ni comas. Por ejemplo para sacar los
nombres que empiezan por a,g,r o v el patron seria: '[agrv]*

Los caracteres especiales corchete de apertura [, interrogacién ?, almohadilla # y asterisco * dejan de ser
considerados comodines cuando van entre corchetes. Por ejemplo para buscar los nombres que contienen un
asterisco, el patron seria: "*[*]* en este caso el segundo * dentro del patron no actla como comodin sino como un
caracter cualquiera porque va dentro de los corchetes.

Si no se encierra entre corchetes, la exclamacion ! representa el caracter exclamacion.

El corchete de cierre | se puede utilizar fuera de una listacaracteres como caracter independiente pero no se
puede utilizar en una listacaracteres. Por ejemplo, el patrén 'a]* permite encontrar nombres que empiecen por una
a seguida de un corchete de cierre.

La secuencia de caracteres [] se considera una cadena de caracteres de longitud cero (™).

Se puede especificar un intervalo de caracteres en ListaCaracteres colocando un guién - para separar los
[imites inferior y superior del intervalo.

Por ejemplo, la secuencia [A-Z ] en patrén representa cualquier caracter comprendido en el intervalo de la A a la
Z.

Cuando se especifica un intervalo de caracteres, éstos deben aparecer en orden ascendente (de menor a
mayor).[A-Z] es un intervalo valido, pero [Z-A] no lo es.

Se pueden incluir mualtiples intervalos entre corchetes, sin necesidad de delimitadores.

El guion - define un intervalo Unicamente cuando aparece dentro de los corchetes entre dos caracteres, en
cualquier otro caso representa el caracter guion.

Por ejemplo queremos saber los alumnos de la provincia de Valencia (son los que tienen un cédigo postal que
empieza por 46 seguido de tres digitos cualesquiera, la condicién podria ser [cOdigo postal] como '46###'

Campo: | Mombre alumnado Codigo Postal
Tabla: | Alumnadao LAlumnada
Crden: B -
Mastrar: R b
Criterios: Como 465"
o
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Unidad 10. Avanzado: Eliminar mensajes de confirmacion

Como ya hemos visto, cuando se ejecuta una consulta de accidon Access nos avisa de los cambios por si
gueremos cancelar la operacion. En ocasiones estos mensajes pueden no ser necesarios y podemos preferir que
se ejecute la consulta sin pedirnos confirmacion.

Esto lo podemos conseguir cambiando las opciones de Access.

Para ello desplegar la pestafia Archivo y seleccionar Opciones.

Inicio Crear Datod

H Guardar

Guardar objeto como
L:IJ_] Guardar base de datos como
&5 Abrir

Ayuda

e ey e P Ay e e o i

| 2] Opciones N

lag
X salir

Aparecera la ventana Opciones de Access, hacer clic sobre la categoria Configuracion de cliente.

-
Opciones de Access

General

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefadores de objetos
Revisidn

Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar Cinta
Barra de herramientas de acceso
Complementos

Centro de confianza

EE Valores de configuracién que cambian el

comportamiento del cliente. Son configuraciones ...

Edicidn
IMovimiento después de entrar
) Mo mover
@ siguiente campo
() Siguiente registro
Comportamiento al entrar en el campo
@ Seleccionar todo el campo
() Ir al principio del campo
) Ir al final del campo
Comportamiento de teclas de direccion
@ Siguiente campo
() siguiente caracter
|:| El cursor se detiene en el primer o dltimo campo
Comportamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar
@ Budsqueda rapida
) Bldsqueda general

(") Bisgueda en inicio de campo

Caonfirmar
Cambios en los registros

Eliminaciones de documento
Consultas de accion

Mirarrisam nradatarmin=ds

m

-

i Aceptar ] [ Cancelar

L

En la seccién Confirmar podemos:

@ Activar o desactivar los mensajes de Cambios en los registros, son los mensajes que aparecen cuando va a:
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Eliminar registros

[ = =

W
Microsoft Office Access
¥a a eliminar 5 fila(s) de la tabla especificada.
! 5 Si hace clic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
£Eska sequro de que desea eliminar los reqgistros seleccionados?
| s [ me
Modificar registros
f - '\
Microsoft Office Access

¥a a actualizar 0 fila{s).

5i hace clic en Si, no podra ukilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
iEsta seguro de que deses actualizar estos registros?

|:}

| s | [ m

Insertar registros

f 1

Microsoft Office Access

¥a a anexar 5 fila(s).

5i hace clic en Si, no podra ukilizar el comanda Deshacer para deshacer los cambins,
{Estd segurn de que desea anexar |as filas seleccionadasy?

t.;

| s || me

Insertar en tabla nueva

Vo =)

Microsoft Office Access

:., Esta a punto de pegar 3 registros.

{Esta sequrn de que desea pegar estos regiskros?

s [ w

@ Activar o desactivar los mensajes de Eliminaciones de documento, mensajes que aparecen cuando se
eliminan objetos de la base de datos (tablas, consultas, formularios,...) por ejemplo

-,

Microsoft Office Access

'j éDesea eliminar la tabla 'Cursos'?
L

Haga dic en Ayuda para obtener més informacidn sobre céma impedir gue este mensaje aparezca cada vez que elimina un objeta.

s J [ m J{ Ane |

@ Activar o desactivar los mensajes de Consultas de accién, mensajes que aparecen cuando abrimos una
consulta de accion desde la ventana Base de datos, por ejemplo:
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Va a ejecutar una consulta de eliminacion gue modificara los datos de la tabla.

! 5 iConfirma que desea ejecutar esta consulta de acdones?
Haga dic en Ayuda para obtener informadon sobre como evitar que se muestre este mensaje cada vez que ejecuta una consulta
de acciones.,

[ Si ] [ Mo l [ Ayuda l

Unidad 10. Avanzado: Habilitar el contenido de la base de datos

Habilitar contenido de una base en concreto

Access esta configurado para bloquear las consultas de accion al abrir una base de datos. De esta forma, se
evita que se puedan ejecutar codigos peligrosos o dafiinos.

Se mostrara un mensaje como el siguiente:

5e deshabilito parte del contenido activo, Haga

1] i i .
o Advertencia de seguridad clic para obtener mas detalles.

Habilitar contenido =

Pero si usamos bases de datos de confianza, podemos cambiar la configuracion para que nos permita ejecutar
este tipo de consultas. Para hacerlo, debemos pulsar el botén Habilitar contenido que se encuentra en la barra.

Habilitar contenido de las bases de una carpeta
También, podemos indicarle que las bases contenidas en una carpeta son seguras, y entonces el contenido
siempre estara habilitado. Por ejemplo, las bases de prueba que estamos creando nosotros mismos al seguir este
curso, que se encuentran todas en la misma carpeta.
Para ello, pulsaremos en la pestafia Archivo , Opciones, y dentro de estas, eligiremos Centro de confianza.

Ya, en la pantalla del Centro de Confianza, pulsaremos el boton Configuracion del centro de confianza...

Deberemos seleccionar la opcién Ubicaciones de confianza en la seccién de la izquierda.

-
Centro de confianza

Editores de confianza

Ubicaciones de confianza

Documentos confiables

Complementos

Configuracion de ActiveX

Para poder afiadir una carpeta, pulsamos el botén Agregar nueva ubicacion.

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 189



i:tE.Oﬁ

® Microsoft®

Ice

L

Ubicacion de confianza de Microsoft Office

A=)

Advertenda: esta ubicacidn se considerara como un origen de confianza para abrir
archivos. Si cambia o agrega una ubicacion, asegurese de que la nueva ubicaddn sea
segura.

Ruta de acceso:
K:\Users\usuario 1\Documents\Access 2010]

(Bam ]y

[] Las subcarpetas de esta ubicacidn también son de confianza
Descripcidn;

Fecha y hora de creadidn:  05/05/2010 13:496

E Aceptar ][ Cancelar ]

A

Ahora, debemos indicar la carpeta (escribiendo la ruta o bien mediante el boton Examinar) y pulsar Aceptar. De
esta forma el contenido de las bases de datos que estén en la carpeta indicada estara habilitado por defecto.

Si activamos la casilla de verificacion Las subcarpetas de esta ubicacion también son de confianza también
se habilitara el contenido de las subcarpetas que dependan de la indicada.
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Unidad 11. Basico: La hoja de propiedades

Los diferentes objetos de Access como son informes, formularios y sus correspondientes controles, tienen
propiedades que definen tanto el aspecto como el comportamiento de los mismos.

@ Para ver sus propiedades, debemos situarnos en la pestafia Disefio y pulsar el botén Hoja de propiedades,
o bien elegir Propiedades en su menu contextual. Se mostraran en un panel situado en el lateral derecho.

Se pueden ocultar de la misma forma, pulsando de nuevo el boton, o bien con el boton cerrar del propio panel.

@ La estructura del panel es sencilla:

En la zona superior hay un listado desplegable, desde el cual podemos elegir uno de los controles haciendo clic
sobre él.

Bajo él, encontramos las propiedades organizadas en pestafas.

Hoja de propiedades x
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

MNombre alumnado |E|

|Fnrmatn| Datos IE\rentns| Otras | Todas

La pestafia Formato contiene las propiedades referentes al aspecto y presentacion.

Datos se centra en el origen, representacion y validacion de los datos, siempre y cuando el control trate con
ellos.

Los Eventos definen cémo se comportara el control, es decir, qué acciones realizard y cuando se pondran en
marcha.

Si una propiedad no encaja en estas categorias la podremos encontrar en la pestafia Otras.

Cuando estemos buscando una propiedad pero no tengamos claro a qué categoria pertenece, lo conveniente
sera que nos situemos en la pestafia Todas, que engloba el conjunto completo de propiedades disponibles
para el control seleccionado.

El listado completo de la pestafia Todas puede resultar excesivamente extenso, y no hay herramientas que nos

ayuden a ordenar las propiedades (alfabéticamente, por ejemplo), asi que es conveniente familiarizarse con las
propiedades de cada una de las pestafias para perder menos tiempo en bldsquedas.

Unidad 11. Avanzado: Propiedades del formulario

Visualizar las propiedades

Lo primero es seleccionar el formulario: Para ello pulsamos en la esquina superior izquierda del mismo. Deberia
dibujarse un cuadro negro en su interior, como el que ves en la imagen.

| =5} Alumnadﬁx"xx

[ ] -|-1-|-2-|-3-|-4

[%F Enca bezadn del formulario

Ten en cuenta que al seleccionarlo, se deseleccionaran todos los controles que contenga.

Luego, haz clic en el boton T Hoja de propiedades ge |5 harra de herramientas. El panel de Propiedades se abrira
en la zona derecha.
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Vamos a ver las propiedades principales.

La pestafia Formato

@El titulo es el que aparece en la barra de titulo superior del registro.

@Eltitulo de navegacion en cambio es el texto de la zona inferior. Se encuentra junto a la barra de navegacion

que utilizamos para movernos de un registro a otro.

Por defecto indica la palabra Registro, pero puedes cambiar el valor | 2che vendida
esta propiedad. Se trata de una novedad de Access 2010.

Hoja de propiedades b
Tipo de seleccian: Formulario

Formulario |E|

Fnrmatn| Datos IEventcusl Otras | Todas |

Titulo Alumnadao

Vista predeterminada Formularios continuos
Permitir vista Formulario Si

Permitir vista Hoja de datos Mo
PermitirvistaTablaDinamica Mo

Permitir vista GraficoDinamici Mo

Permitir vista Presentacion |50

Tipo de imagen Insertado
Imagen [ninguna)
Mosaico de imagenes Mo

Distribucian de la imagen Centro
Modo de tamafio de |la image Recartar

Ancho 26, 36Cm
Centrado automatico Si

Ajuste de tamafio automatice 5i
Ajustar a la pantalla I Si

Estilo de los bardes Ajustable
Selectores de registro i
Botones de navegacion i

Titulo de navegacion

Separadores de registros Mo
Earras de desplazamiento Ambas
Cuadro de control Si

Botdn Cerrar Si
Botones Minimizar Maximizar Ambos activados
Fovible Mo

Tamafio del formulario dividil Auto

Crientacion del formulario di Hoja de datos arriba
Barra divisora del formulario | 5i

Hoja de datos del formulario | Permitir ediciones
Impresian del formulario divi| Sala formulario
Guardar posician de la barra 5i

Hoja secundaria de datos exp Mo

Alto de hoja secundaria de d Ocm

Linea X 10
Linea ¥ 10
Disefo a imprimir [
Crientacion De izquierda a derecha

Origen de la paleta [Predeterminada)

1dell

F MK

desde

@vista predeterminada permite especificar la presentacion inicial del formulario, es la vista con la que se

Un Gnico formulario: muestra un solo registro por pantalla.
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Formularios continuos: muestra varios registros (tantos como quepan en la ventana actual), se genera una
copia de la seccion detalle del formulario por cada registro que quepa en la ventana.

Hoja de datos: muestra los campos del formulario organizados en filas y columnas como la vista hoja de
datos que ya conocemos.

También permite vistas menos usadas, como Tabla dinamica, Grafico dinamico y Formularios divididos.

@ as propiedades Permitir... indican a qué tipo de vista se puede pasar una vez abierto el formulario, las que
tengan la propiedad a Si seran las vistas mostradas en el boton de Vistas de la pestafia Inicio.

@ as propiedades referentes a imagen se refieren a una imagen de fondo del formulario, en ocasiones definir
una imagen de fondo puede requerir una gran cantidad de memoria.

@ Ajuste de tamafio automatico, indica si una ventana Formulario se abre automaticamente con el tamafio
adecuado para mostrar registros completos. La ventana Formulario s6lo cambia de tamafio si se abre en vista
Formulario. Si abres el formulario primero en la vista Disefio o la vista Hoja de datos y a continuacién, pasas a la
vista Formulario, la ventana Formulario no cambiara de tamafio.

@ Centrado automatico: indica si el formulario sera centrado automaticamente en la ventana de la aplicacion
cuando se abra.

Dependiendo del tamafio y la colocacion de la ventana de la aplicacion, los formularios pueden aparecer por
fuera de uno de los lados de la ventana de la aplicacion, ocultando parte del mismo. Al centrar el formulario
automaticamente cuando se abre hace que sea mas facil de ver y de usar.

@Si en la Vista Disefio introduces algin cambio en un formulario cuya propiedad Ajuste de tamafio automatico
esta establecida en No y cuya propiedad Centrado automatico esta establecida en Si, cambia a la Vista
Formulario antes de guardar el formulario. Si no lo haces, Microsoft Access recorta el formulario por los bordes
derecho e inferior la siguiente vez que abre el formulario.

@Si la propiedad Centrado automético esti establecida en No, se abre una ventana Formulario con su
esquina superior izquierda en la misma posicién que cuando se cerro.

@selectores de registros: para especificar si deben aparecer o no los selectores de registros (el selector de
registros es el pequefio cuadrado o barra colocado a la izquierda de un registro en el que se puede hacer clic para
seleccionar todo el registro en las vistas Hoja de datos y Formulario y que aparece con un lapiz cuando estamos
modificando el registro).

@Botones de navegacion: si la propiedad esti establecida a Si aparece en la vista formulario la barra de

desplazamiento por los registros del origen del formulario Hegistro: M4 2de3 b M b

@ separadores de registros: si la propiedad esta establecida a Si aparece en la vista formulario una linea de
separacion entre cada registro. Esta propiedad se suele utilizar cuando la vista predeterminada Formularios
continuos.

@Barras de desplazamiento: permite definir qué barras de desplazamiento queremos que se vean en el
formulario para cuando el formulario es mas grande que la pantalla de nuestro ordenador, puede ser la vertical,
horizontal, ambas o ninguna.

@Las propiedades referentes a botones sirven para que estos botones aparezcan o no en la ventana
Formulario.

La pestaiia Datos

@Origen del registro: permite indicar de qué tabla o consulta se sacaran los datos a visualizar en el
formulario.
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Hoja de propiedades

Formulario

Tipo de seleccian: Formulario

Formato| Datos |E1.rer1tc|s| Otras | T::udas|

Origen del registro
Tipo Recordset

Filtra

Filtrar al cargar
Ordenar por

Ordenar por al cargar

Entrada de datos
Permitir agregar
Permitir eliminacion
Permitir ediciones
Permitir filtros
Eloqueos del registro

Valores predeterminados de

Esperar procesamiento poste

X
Alumnado mz]
Dynaset
Si
Mo

Si i
Noe

| Mo

Si
si
Si
Si
S5in bloquear
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Al posicionar el cursor sobre esta propiedad en la parte derecha aparece una flecha para desplegar la lista de
todas las tablas y consultas definidas en la base de datos y poder elegir una de ellas, también aparece el boton [e]
gue permite entrar en una ventana Disefio de consulta y definir una nueva consulta que no se almacenara como
tal sino que la propiedad se rellenara con el cédigo SQL correspondiente a la consulta que hayamos definido.
También las personas que sepan SQL pueden escribir la sentencia SQL directamente en la propiedad.

@Filtro: permite poner una condicién para filtrar los registros del origen que queremos aparezcan en el

formulario. El filtro entrara en funcionamiento cuando pulsemos el boton aplicar filtro de la barra de herramientas o
la opcion Aplicar filtro u ordenar del menu Registros.

@Ordenar por: permite indicar el campo por el cual queremos que salgan los registros ordenados. Si
gueremos poner varios campos de ordenacién tenemos que separarlos por punto y coma.

@Entrada de datos: si esta propiedad esta establecida a Si cuando se abre el formulario no se visualizan los
registros que ya existen en el origen sino que se nos abre un registro en blanco para empezar a afiadir nuevos

registros. Se puede utilizar por ejemplo cuando queremos que alguien introduzca nuevos datos en una tabla pero
sin que tenga acceso a los datos que estaban ya grabados.

@ Permitir agregar, Permitir eliminacién y Permitir ediciones: definimos si queremos o no que se puedan
ejecutar estas acciones en los registros.

@permitir filtros: si esta propiedad esta establecida a No quedaran desactivados los botones de la barra de
herramientas y las opciones del menu Registrosreferentes a filtros.

La pestafia Otras

@Emergente: un formulario emergente es un formulario que permanece encima de otras ventanas.

Un formulario emergente puede ser modal o no modal.
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Hoja de propiedades X
Tipo de seleccian: Formulario

Formulario |E|
|Furmatu| Datos IE‘l.rentus| Otras Todas

Emergente Mo |;|
Modal Mo B
Ciclo Todos los registros

Mombre de banda de opcion,
Barra de herramientas

Menu contextual Si
Barra de menas

Barra de menus contextuales
Archivo de Ayuda

Id. del contexto de Ayuda 0
Tiene un modulo asociado Mo
Usar tamario de papel predet Mo
Impresian laser rapida Si
Informacion adicional

- Modal: cuando un formulario se abre como un formulario modal, el usuario debe cerrar el formulario para poder
hacer clic fuera del formulario. Los cuadros de didlogo y los mensajes suelen ser modales.

- Ciclo: permite especificar qué sucede cuando se presiona la tecla T28 y el enfoque se encuentra en el Ultimo
campo de un formulario dependiente.
Si elegimos el valor Todos los registros, pasaremos al siguiente registro.

Si elegimos el valor Registro activo, nos quedaremos en el registro y volveremos al primer campo del
registro.

Si elegimos el valor Pagina activa, regresamos al primer campo de la pagina.
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Unidad 14. Avanzado: Argumentos de las acciones de Macro

AbrirConsulta

Esta accién abre una consulta escogida entre las existentes en la base de datos.

E AbrirConsulta

Mombre de la consulta
Vista 'chja_d"e datas
Modo de datos ﬂ:&fﬁar—

KN | K| ERE;

Adtualizar parametros

Como puedes ver en la imagen, deberas indicar:

- el nombre de la consulta a abirir,

- la Vista en la que quieras que se abra (Hoja de Datos, Disefio, Vista Preliminar, TablaDinamica,

GraficoDinamico),
-y el Modo de datos de la consulta.

Si seleccionas Agregar, la consulta solo permitira afiadir nuevos registros a los existentes y no se tendra acceso

a los datos ya almacenados.

Seleccionando Modificar permites la edicion total de los datos de la consulta.

Seleccionando So6lo lectura se abrird la consulta mostrando todos sus datos pero sin ser editables, no se podran

modificar.

AbrirFormulario

Igual que la accién anterior, esta accién abre el formulario indicado en el argumento Nombre del formulario.

El AbrirFormulario
Mombre del farmulario

Vista

# X
Requeridos EI

Farmulario EI

MNombre del filkro
Condicién WHERE ‘\

Modo de lawventana | Mormal EI
Actualizar parametros

Modo de datos

En el argumento Vista especificaremos el modo en el que queremos que se abra el formulario: en vista
Formulario, Disefio, Vista Preliminar, Hoja de Datos, TablaDinamica o GraficoDinamico.

En Nombre del filtro podremos indicar el nombre de una consulta que hayamos creado previamente. Al abrirse
el formulario solamente mostrara los registros que contengan los resultados de la consulta indicada.

En el argumento Condicion WHERE podemos introducir, mediante el generador de expresiones, o tecleandola
directamente, una condicion que determinara los registros que se muestren en el formulario. Un ejemplo seria
[Alumnado]![Cddigo Postal] = 46183, para que mostrase solamente aquellos registros de la tabla Alumnado cuyo
campo codigo postal fuese igual a 46183.

En Modo de datos podras seleccionar los mismos parametros que en la accion anterior: Agregar, Modificar o
Solo lectura.

El argumento Modo de la ventana decidira si la ventana del formulario se deber& abrir en modo Normal, Oculta,

como Icono o como Dialogo.
Si abres un formulario en modo Oculto no podr& ser visto por el usuario, pero si referenciado desde otros lugares

para extraer datos o modificarlos.
El modo Diédlogo permite que el formulario se posicione encima de los demas formulario abiertos y sea imposible

operar con el resto de la aplicacion hasta que no se haya cerrado (como pasa con todos los cuadros de dialogo).
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AbrirInforme

Igual que las acciones anteriores, esta accion abre el informe que especifiques en el argumento Nombre del
informe.

E Abrilnforme i

Mombre del informe |

Vista |Ir1fc|rme

Mambre de filtro |

Condicién WHERE, =|

EN 40| E1 | ENBY

Modo de laventana | Marmal

Actualizar parametros

Las Vistas que ofrece esta accion son: Imprimir, Disefio, Vista preliminar, Informe y Distribucion.

Igual que con los formularios puedes establecer un Nombre de filtro basado en una consulta o una Condicion
WHERE a través del Generador de expresiones.

En Modo de la ventana tenemos los mismo modos que para los formularios: Normal, Oculta, Icono y Dialogo.

AbrirTabla

Esta accién permite abrir la tabla que especifiques en el argumento Nombre de la tabla.

= AbrirTabla ¥

Nombre de la tabla |Requeridus

Vista |Hc|ja de datos

[T %

Modo de datos |Mudificar

Como Vista podras elegir los valores Hoja de Datos, Disefio, Vista Preliminar, TablaDinamica o
GraficoDinamico.

Selecciona una opcién de Modo de datos entre Agregar, Modificar y Solo lectura igual que en la accion
AbrirConsulta.

BuscarRegistro

Utilizaremos esta accion para buscar registros. Con esta accion Access se posiciona en el primer registro que
cumplalos criterios especificados. Se corresponde con la opcién Buscar ﬂ

= BuscarRegistro i3

EBuscar |Requeridos

Coincidir |Hacer coincidir todo el campo

Coincidir maydsculas y mindsculas | Mo

Buscar en |T::|d::|

Buscar con formato | Mo

Solo el campo activo |5|'

FIETEIEIEIET

Buscar primero |5|'

En el argumento Buscar introduciremos el valor a buscar en forma de texto, nimero, fecha o expresion.

Podemos elegir en qué lugar del campo debe coincidir el cadena introducida, puedes elegir entre Cualquier
parte del campo, Hacer coincidir todo el campo o al Comienzo del campo.
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También puedes diferenciar entre hacer Coincidir maytsculas y mintsculas o no.

Se supone que la Busqueda se realiza cuando estamos visualizando un registro determinado, de aqui el por qué
de las siguientes opciones.

Esta acciéon se para en el primer registro que cumpla las condiciones, por lo que en el argumento Buscar en
podremos decidir el sentido en la que Access recorrera los registros, selecciona Arriba para empezar a buscar
hacia atrés. Selecciona Abajo para buscar hacia adelante. En ambos casos la bisqueda parara al llegar al final (o
principio) del conjunto de registros. Selecciona Todo para buscar hacia adelante hasta el final, y después desde el
principio hasta el registro actual.

En el argumento Buscar con formato decidiremos si se tiene en cuenta el formato que tienen los datos entre
los que buscamos o no. Por ejemplo, si buscamos la cadena 1.234 y hacemos que busque con formato
seleccionando Si, en los campos con formato Access intentara hacer coincidir el formato de la cadena
introducida con el dato almacenado con formato, por lo tanto no encontraria un campo que almacenase un valor
de 1234. Si seleccionamos No, deberemos escribir 1234 para encontrar un campo con formato que contenga el
dato 1.234, porque Access comparara 1234 con el valor del campo sin formato.

La opcién Solo el campo activo buscara en todos los registros, pero solamente en el campo activo en ese
momento sino buscara en todos los campos.

El argumento Buscar primero fuerza a que la busqueda se realice desde el primer registro en vez de buscar
a partir del registro actual.

CerrarVVentana

Con esta accién podras cerrar cualquier objeto que se encuentre abierto.

B CerrarVentana 3 X
Tipo de objeto El

Mombre de objeto ~ . i EI

Guardar | Preguntar : . - 1 1 11 EI

Selecciona en Tipo de objeto: Tabla, Formulario, Consulta, Informe, etc. , y en Nombre del objeto escribe el
nombre de éste.

Puedes configurar si se guardara el objeto antes de cerrarlo seleccionando Si o No. Con Preguntar dejaras que
esto quede a decision del usuario

CuadroDeMensaje

Con las Macros incluso podremos mostrar mensajes para interactuar con el usuario. Esto nos lo permitira la
accién CuadroDeMensaje.

E CuadroDeMensaje & =W
Mensaje |Requeridos

Bip |Si - E|

Tipo |Minguno ) . __ j_____ _ __- E

Titulo - — L 110

Sus argumentos son muy sencillos, en Mensaje deberemos escribir el mensaje que queremos que aparezca
en el cuadro de mensaje. Utiliza la combinacién de teclas MAYUS+INTRO para crear saltos de linea.

También puedes utilizar el simbolo @ para rellenar el mensaje por secciones (0o parrafos). Si utilizas esta
alternativa deberas introducir 3 secciones. Aunque podrias dejar alguna en blanco. En el mensaje que ves a
continuacion, el contenido del argumento Mensaje era: Se ha producido un error guardando el registro.@Se
perderan todos los cambios.@. Como puedes ver la tercera seccién se ha dejado en blanco deliberadamente y el
resultado seria este:
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Error e

'E %2 ha producido un error guardando el registro.
.

Se perderan todos los cambios.,

En Bip podremos decidir si junto al mensaje suena una alarma auditiva para alertar al usuario.

Selecciona el Tipo de mensaje eligiendo entre: Ninguno, Critico, Aviso: !, Aviso: ? e Informacion.

También puedes modificar el Titulo del cuadro de mensaje y escribir lo que prefieras.

Eco

Esta accién es muy util para ocultar al usuario las operaciones que se estan realizando con una Macro.
Permite la activacion o desactivacion de la visualizacion de las acciones en pantalla.

Si no esta pulsado el icono Mostrar todas las acciones, en la pestafia Disefio, no podras elegir esta accion.

= Ay Eco b
Eco activo | Si EI

Texto de la barra de estado

Si quieres utilizarla es conveniente que la coloques al principio de la Macro para desactivar la visualizacion.
Luego vuelve a utilizarla al final de la Macro para volverla a activar la visualizacion.

Activa o desactiva la visualizacion utilizando el argumento Eco activo. En Texto de la barra de estado podrés
escribir un texto que se mostrara en la barra de estado mientras la Macro esté ejecutdndose y el Eco se encuentre
desactivado.

Las acciones DetenerMacro y DetenerTodasMacros activan el Eco automéaticamente.

EjecutarComandoDeMenu
Utiliza esta accion para lanzar comandos que puedas encontrar en cualquier barra de herramientas.

Solo deberas seleccionar la accion que prefieras en el argumento Comando y se ejecutara.

B EjecutarComandoDeMent
Comando

AbrirBaseDeDatos
AbrirDireccidnURL
AbrirFavaritos
AbrirHipenvinculo
AprirListaDeSharePaoint
AbrirfluevoHipenvinculo
AbrirPaginaDeBasqueda
SRR T e TR el LT T SR P SR |

ol | Agregar nud

m| ;égx

EstablecerValor
Una accién muy util que te permitira modificar los valores de los campos.

Si no esta pulsado el icono Mostrar todas las acciones, en la pestafia Disefio, no podras elegir esta accion.

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011 199



5a.0Office

= /i, EstablecerValor @

Elemento =|Requerid::us

VA A

=,

Expresian =|Requeridns

En Elemento introduce el nombre del campo sobre el que quieras establecer un valor. Podras acceder al
generador de expresiones para ello.

En el argumento Expresion introduciremos el valor que queremos que tome el campo. Recuerda que si es una
cadena de texto deberair entre comillas.

IrARegistro

Te permitira saltar a un registro en particular dentro de un objeto.

E rARegistro
Tipo de objeto |

Mambre del objeto |

Registra |5iguiente

[

Desplazamiento |

Para ello s6lo tienes que indicar el Tipo de objeto (Tabla, Informe, Formulario...) y su Nombre.

Luego en Registro indicaremos a qué registro queremos ir.
Podemos elegir entre Primero, Ultimo o Nuevo. También es posible seleccionar las opciones Anterior, Siguiente
olra.
En estos Ultimos casos deberemos rellenar también el argumento Desplazamiento para indicar el nimero del
registro al que queremos ir (para Ir a), o cuantos registros queremos que se desplace hacia atras o hacia delante
(para Anterior y Siguiente).

SalirDeAccess

Esta accién hace que Access se cierre.

= /b SalirDeAccess
Opciones | Guardar todo

Preguntar

Puedes elegir entre Guardar Todo, Preguntar o Salir directamente sin guardar los cambios.
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Unidad 16. Avanzado: El asistente para analizar tablas

Para acceder al asistente para analizar tablas, selecciona del menu Herramientas la opcioén Analizar y después
Tablay se abrird el cuadro de didlogo Asistente para analizar tablas:

s

Asistente para analizar tablas

Productos ¥ proveedores
Producto |IdProveedor

Ravioli Angelo | PAST

anocchi di nonr PAST

Carnarvon Tige PAYL

Cuthack Lager | PAYL

Pavlova PayL

Vedie-spread | PAYL

Pavlova, Lkd,
Pavlova, Lkd,
Pavlava, Lkd,

El normbre del
proveedar eska mal
escrito,

Proveedor
Pasta Buttini s.nvia dei Gelsomir
Pasta Buktini 5.1%ia dei Gelsamir

Direccion

74 Rose 56,
74 Rose Sk,
74 Rose Sk,
74 Rose Sk,

La informacian del
proveedaor esta
repetida.

Analizador de tablas:
buscar problemas

Puede que la kabla uhnia de calculo almacenen
la misma infarmacian muchas veces; eska
duplicacian puede causar problemas,

En primer lugar, la infarmacion duplicada ocupa
espacio,

Mostrar un ejermpla,

Igualmente, la informacian duplicada puede
conducic a errares,

Maostrar un ejempla,

Cancelar

En las dos primeras ventanas se muestran ejemplos de qué cambios puede producir el asistente. Pulsando en
Mostrar un ejemplo, vemos un ejemplo mas concreto de la explicacion.

Pasando estas dos ventanas, llegamos a la siguiente:
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Asistente para analizar tablas

H hh Rt hh
e M M e M
e M M e MR
e M M M M
e M M e W
R MEEKMEEN RN R KRR
R R

[
[ ] habEhhah
|| habEhhah
|| habEhhah
O] HERE AR
O] HERE AR
| ettt b it
L] bttt

R
] i M
| mE M

#Qué tabla contiene campos con valores repetidos en
muchos registros?

El asistente dividira la tabla en dos o mas tablas
reladionadas. El asistente no modificara la tabla original.

Tablas:

Ingresos

Padentes
Pacientes no ingresados

Desea mostrar las paginas de introducdon?

[ Cancelar ] [ < Atrés ” Siguiente =

Aqui podrés seleccionar la tabla que quieres analizar en busca de redundancia.

Como puedes ver en la imagen, el asistente no modificara la tabla original, sino que creara nuevas tablas con

los datos contenidos en la primera pero de un modo éptimo.

Al pulsar el botén Siguiente> pasamos a la ventana que vemos en la siguiente pagina...

s

Asistente para analizar tablas

A i
B R MR R
R AR R WA R
B MR MR R
R AR R R R
B MR MR R
A i

e
e A
i e
e A
i e
e A
e

[
] e
D] e

dDesea que el asistente dedda qué campos van en qué tablas?

Si dedde el asistente, el proximo paso sera comprobar v ajustar la
propuesta del asistente.

(O si, deiar deddir al asistente.

(® Mo, quiero decidir yo,

[ Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente = ]

Una vez hayas decidido qué tabla quieres analizar podras elegir entre dejar que Access haga todo el trabajo o crear td

mismo las tablas con los datos ajustados.

Curso Access 2010 - Alfredo Rico — RicoSoft 2011




® Microsoft®

=3 Office

Si decidimos crear la separacion nosotros mismos veremos la siguiente pantalla:

s

Asistente para analizar tablas

£Qué campos contienen informacion repetida? Es posible que desee mover estos campos a
nueyvas tablas,

ada tabla debe contener datos acerca del mismo asunto.

Puede arrastrar v colocar campas para crear nuevas tablas v para movetlos entre |as kablas,

Puede cambiar &l nombre de las tablas v establecer campos de dave principal, 7
©

Taklz1

Marmnbre Medico l
Apelidos Medico
Esnecialidad [v]

73 |

E

’ Cancelar ] ’ < fkras ” Siguiente = ]

Aqui deberéas seleccionar los campos que contengan datos duplicados y arrastrarlos fuera para formar nuevas tablas.
Puedes renombrar las tablas que se crearan (para asignarles hombres mas significativos que indiquen su contenido)

haciendo doble clic sobre su nombre o pulsando el botén Cambiar el nombre de la tabla [EEL.

R

Los botones Establecer el identificador Gnico y Agregar clave generada para establecer cuéal sera la clave
principal de las nuevas tablas que crees. Recuerda que los campos numeéricos enteros son mas rapidos y faciles de

manejar por Access.

Por lo tanto, si por ejemplo, tenemos una tabla con multiples categorias que se repiten a lo largo de los registros, seria
conveniente que se separasen en dos tablas, y ademas establecer una nueva clave principal para la tabla donde

almacenes las categorias. Access sera mas rapido buscando valores nimericos que campos de texto.

¥ Codigo Medico
Mombre Medico
Apelidoz Medico

Buscaren Especialidades = L

Cuando hayas terminado de separar las tablas pulsa Siguiente y veras al pantalla de la pagina siguiente...
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Asistente para analizar tablas

Corrigiendo los errores tipograficos de la tabla "Especialidad’.

El asistente ha encontrado algunos registros con valores muy similares. Los registros que hagan
referenda a la misma informaddn deben ser idénticos, de forma gue estén combinados en un dnico
reqgistro.

Bl asistente ha identificado posibles correcdones. Para cambiar una correcdadn, elija un valor de la lista Correcdan. El
asistente hara las correcdones a medida que crea las tablas nuevas. Para mantener el registro tal y como esta, deje la
correcdon en blanco.

Espedalidad Correcdan
Andlisis (Dejar tal v como estd)
Cirugia (Dejar tal v como esta)
Ginecologia (Dejar tal v como esta)
Intensivo --=| Intensivas
Intensivos (Dejar tal v como estd)
Oftalmologia

Analisis
Cirugia
Ginecologia
Intensivo
Registro: H 4 & de |Intensivos | Buscar |
Pediatria
Psiquiatria

[ Cancelar ] [ < Atras ][ Siguiente = ] Finaliza

Aqui Access presentara los valores que no estén repetidos para que puedas evaluar si realmente deberan
crearse registros Unicos para esos valores o es que se trata de un error de tipografia.

Observa en la imagen que encontramos dos valores muy parecidos: Intensivo e Intensivos. Queremos que
ambas especialidades sean una sola. ¢Qué deberemos hacer? Muy facil, convertirlas a una sola.

Para ello deberemos desplegar la columna Correccién del valor a corregir, y seleccionar el nuevo valor. Si
gueremos que el registro permanezca tal y como esta selecciona la fila en blanco, podras leer el aviso (Dejar tal
y como esta).

Cuando hayas acabado pulsa Siguiente.
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Asistente para analizar tablas

Esza es toda la informacidn que el asistente necesita para crear tablas
reladonadas.

Después de que el asistente cree nuevas tablas, puede crear una consulta
similar a |a tabla original pero con mucha mas funconalidad.

Si elige crear una consulta:

- Los formularios e informes basados en la tabla original continuaran
funcionando,

- El asistente asignara a la consulta el nombre de |a tabla original v
cambiara el nombre de esta dltima.

{Desea una consulta?

® i, crear la consulta,

) Mo, no crear la consulta.

Cancelar ] [ < Atras Siguiente

Si en este Ultimo paso seleccionas No, no crear una consulta la base de datos permanecera tal y como estaba
y se afiadiran las dos nuevas tablas que has creado.

Sin embargo, si seleccionas Si, crear la consulta (aconsejado) se crearan las dos tablas y ademas el nombre de
la tabla original se modificar4 afiadiéndose el sufijio ANTERIOR a su nombre y se crerara una nueva consulta
gue mostrara los valores de los registros de las dos nuevas tablas relacionadas con el nombre de la tabla

original:

Codigo Medico - | Mombre Medico - | Apellidos Medico - | Buscar en Especialidad -~

E Federico

PAP Pedro
SVT Santiago
IMP Juana
OPA Olga
SGM Sebastian
AJH Antonio
CSM Carlos
ESMH Eva

CEM Carmen
FHL Fernanda

*

Vidal Planella Analisis
Armengol Prats Cirugia
Vazquez Torres Ginecologia
MorenoMavarro Intensivos
Pons Alvarez Intensivos
Gutiérrez Mellado Oftalmologia
Jiménez Hernandez Pediatria
Sanchez Martinez Pediatria
San Martin Hernandez Pediatria
Esteban Mufioz Psiquiatria
Hernandez Lopez Psiquiatria

Especialidad
Analisis
Cirugia
Ginecologia
Intensivos
Intensivos
Oftalmologia
Pediatria
Pediatria
Pediatria
Psiquiatria
Psiquiatria

-

Esta consulta sustituira a la tabla original anterior, por lo que todos los formularios e informes que
apuntaban a la anterior tabla ahora lo hardn a esta consulta al tener el mismo nombre. Seguiran funcionando

como lo hacian antes.

Serd como si no hubieses realizado ningin cambio. Pero en realidad, tu base de datos estard mejor

organizaday sera mas rapida.
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Unidad 16. Avanzado: Las pestafias del Documentador

El cuadro de didlogo Documentador consta de varias pestafias o pestafias para los diferentes tipo de objetos
gue tenemos en la base de datos:

E Documentador b 4

| «@% Mdadulas £l Base de datos actual || Todo tipo de objetos |
| Tablas Consultas | Formularios || B informes || 2 Macros |

I f5 Cambiar habitacion B
" [ Crear Pacientes no ingresados
[~ @ Cruzada poblacion-sspecialidad
[~ @ Ingrezos antiguos

[ 1 ingrezce-pacientez-medicos

™ @ Medicos

——
[ )
[ )
[~ @A Medicos saturados | seleccionar todo |
Rl ]
vl | )

Cancelar

Seleccionar

[ @ Pacientes con medico
[ B Pacientes del 2308

K Pacientes sin Ingreso
r Rerunerar Pacientes

Anular todo

Opdones...

@ Sj estamos en la pestafia Tablas, el botén Opciones... nos abrira el siguiente cuadro:

B Imprimir definicion de tabla x

Induir par tabla
Propiedades

Permisos por usuario v par grupo

Aceptar

Induir par campos

() Mada
() MNombres, tipos de datos v tamafios
{®) Nombres, tibos de'datos, tamafios v propiedades

Induir par indices

) Nada

) Mombres v campas

(¥} Mombres, campos v propiedades

@ Sij estamos en la pestafia Consultas, el botén Opciones... nos abrira el siguiente cuadro:
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@Si estamos en la pestafia Formularios o en la de Informes, el botén Opciones...

cuadro:

En este caso tenemos un botdn adicional Propiedades...
que queremos documentar.

@ Si estamos en la pestafia Macros, el botén Opciones...

%Imprimir definicion de consulta

x

Induir por consulta
Propiedades

s0L
Pardmetros
Reladiones

Permisos por usuario v par arupa

Induir por campos
) Nada
(©) Nombres, tinos de datos v tamafios
(%) Nombres, tipgs de datos; tamarios v propiedades

Induir por indices
) Nada

) Nombres y campos

(*) Mombres, campos v propiedades

Elmprimir definicion de Formulario

Indluir por Fo

Propiedades
Cédiao
Permisos por usuario y por arupa

Aceptar

Cancelar

Propiedades

Incuir por secdones v controles

O Nada
3 Nombres

() Mombres v propiedades

IIIx

E Categorias de propiedades

Cateqgorias para imprimir:

x Propiedades de Datos
% Propiedades de Eventos
%  Propiedades de Otras

Aceptar

Cancelar

Anular geleccién

I .t
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que nos permite seleccionar la pestafia de propiedades
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Elmprimir definicidn de macro

Induir por macro

Aceptar
Propiedades

- = Cancelar

IIx

Fermisos por usuario y por grupo

Unidad 17. Avanzado: Importar un archivo de texto

En la pestafia Datos externos, grupo Importar y vincular, haz clic en Archivo de texto. La primera ventana del
asistente te permitira elegir el archivo de origen de tu disco duro. Asegurate de que esta seleccionada la opcion

Importar y pulsa Aceptar.

Delimitar los campos a importar

Veras la siguiente ventana:

rjlﬁiiﬂﬂmmminwmidndem . w1

Lo datos parecen tener & formato Delmitado’. 5i no es a5, eija  formato que mejor desonba los datos.

_'mrm = Los campos estan alneados en Cobsmnas Con eSpaos enine Cada AP

Datos de ejempla del archivor K:NISERSLISUARTO D\DESKTOPYCLRSOS. TUT.

001, "OfimAdcica™, 150, 06/07/15 0:00:00,06/10/20 0:00:00,1
002, "Ingl&s® 200,06/07/25 0:00:00,06/09/10 0:00:00,2
003, "Internet”, 320, 06707/00 0:00:00, 06F10/25 0:00:00, 2
004, "Ofimdcica™, 0, 06/07/30 0:00:00,06/10/05 0:00:00,3
005, "Incernsec™, 150, 06/07/15 0:00:00, 061020 0:00:00;,1
006, "Inglés™,200,06/07/25 0:00:00,06/09/20 0:00:00,2

& Jen [ab [ [Fa [

i

]
A

e (some> ] (oo |

b

.

Deberas seleccionar el modo en el que estan formateados y estructurados los contenidos en el archivo de

texto. Podras elegir entre Delimitado o Ancho fijo:

@ Delimitado: Esta opcién indica que los campos de cada registro se hallan separados por algin tipo de

simbolo, bien sea un punto y coma (;), una coma (,), un salto de tabulacion, etc.

En el caso de que el archivo de origen de datos esté guardado de esta forma deberas indicar el tipo de

Delimitador entre campos en la siguiente ventana.
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"] Asistente para importacidn de texto W

£Cnst delimitador separa ks campos? Seleccone o delmitador aproplado v compruebe oimo se ve afectado o texto en la vista

previa que aparece shajo.

Elga &l delimitador que separa los campos:

T N = Pupto y coma st | & ) _ .

7] Priera fila contiens neenbres de campos Cuslificador de texto:  |° [=]

001 pfimécica 50 |p6/07/15 0:00:00 P&/10/20 0:00:00 :
5002 [Inglés P00 P607/25 0:00:00 PEFOS/10 B:00:00

003 Internet P20 PEOT/L0 0:00:00 PEA20S2S 0: 00200

004 Primitica [ [P6/07/30 0:00:00 610705 0:a0:00

5005 [Incerner  fS0 P6/07/15 0:00:00 PE/10/20 0:00:00

5006 [Inglée P00 PEf07/25 0:00:00 PE/OS/L0 0:00:00

N I

| #yanzado... | concelw || <awds || sgesees || ook

e &

Del mismo modo también deberemos indicar si los campos de texto se hallan delimitados de algin modo, ya
sea encerrados entre comillas dobles ('), simples (') o cualquier otro tipo de simbolo. Para ello utiliza el
desplegable Cualificador de texto.

Fijate ahora en la opcion Primera fila del archivo contiene los nombres de los campos. Esta Ultima opcion es
muy interesante, muchas veces cuando tenemos un archivo de texto con registros para importar, en la primera linea
viene el nombre de cada campo, esto sirve para que cualquiera que lea el fichero sepa a qué corresponden los
valores almacenados, pero también sirve para importar el fichero sin tener que definir cada campo, si
seleccionamos la opcién Primera fila del archivo contiene los nombres de los campos los hombres de columna
se asignaran automaticamente cogiéndolos de la primera fila.

@ Ancho fijo: En este caso, los campos de un registro no vendran delimitados por simbolos, sino que para cada
campo ha sido reservado un ancho en caracteres.

Imagina que tenemos tres campos, uno para el ID de cliente, otro para su Nombre y un tercero para su
Apellido. En el archivo de texto podriamos haber reservado 2 espacios para la ID, 15 para el Nombre y 25 para
los Apellidos. Aunque el valor del campo no ocupase todo el espacio reservado el resto del campo se rellenaria
con espacios de modo que el siguiente campo siempre empezara en la misma posicion.

10 20 30 40 50
50010fimatical5006/07/15 |P:00:0006/10/20 [0:00:001
5002Inglés  20006/07/25 [D:00:0006/09/10 [D:00:002
5003Internet 32006/07/10 [p:00:0006/10/25 [D:00:002
50040fimatical 06/07/30 p:00:0006/10/05 [D:00:003
3005Internet 15006/07/15 |p:00:0006/10/20 P:00:001
5006Inglés  20006/07/25 [D:00:0006/09/10 [D:00:002

Como puedes ver en la imagen, la mayoria de campos los delimita el sistema autométicamente, pero cuando no
sea asi (como en los primeros), deberds hacer clic para incluir una flecha que indique donde acaba un campo y
empieza el otro.
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10 20 30 40 5
S3001pfimaticall50p6/07/15 [0:00:0006/10/20 p:00:001
3002Inglés  [O0OP&/07/25 [0:00:0006/09/10 pP:00:002
3003Internet [32006/07/10 [0:00:0006/10/25 :00:002
30040fimaticalp P&/07/30 [0:00:0006/10/05 P:00:003
3005Internet [15006&/07/15 [0:00:0006/10/20 P:00:001
3006Inglés  [O0OP&/07/25 [0:00:0006/09/10 P:00:002

Especificacion de importacion

Sea cual sea la opcién que elijas (Delimitado o Ancho fijo) podras indicar diferentes propiedades para los
campos que contiene el archivo de texto, pulsando el boton Avanzado de la zona inferior de la ventana.

Se abrira un cuadro de didlogo como el siguiente:

F B’
5] Cursos2 - Especificacion de importacion M
Formato del archivo: = Delimitado -] f Aceptar ]

‘lg‘l | .......... ﬁ ....... ! - i - - {I'"I'lgl-.l:\ﬂ:l} — : _--.-'.JI { I
[chomas: Espafiol [v] | Guardar como... |
Pégina de codigos: Eurtpes occidental (Windaws) E| | — |
Fechas, horas y nimeros
Orden de la fecha: oma 5] ] Afies en guatro cifras
Delmitador de fecha: I [] Ceros no significativos en fechas
Delmitador de hora: : Simbolo degmal: |,
Informadidn del campo:
Mombre de campe  Tipodedato  Inide  Ancho Indexada Saltar
Campol Enterolarge |1 4 Mo [l
Campo2 Texto 5 ] Mo dl
Campe3 Enitero largo 14 |3 No 1
Campod Fecha/Hora 17 |9 Mo F
Campos Texto 26 |16 Mo F
Campof FechaHora |42 |8 |1 Mo | Fl_
| #* | | | =
L o

Si el archivo esta Delimitado, estaran activas las opciones para elegir el caracter Delimitador de campo y el
Cualificador de texto. Si en cambio es de Ancho fijo, dispondras de las columnas Inicio y Ancho, para
especificar en qué posicion y qué extension tiene cada uno de los campos. De todas formas, esto es mas sencillo
de definir graficamente, con las flechas que ya hemos visto.

Pero lo relevante de este cuadro es la Informacion del campo, donde podemos definir los campos como si
trabajaramos en la Vista Disefio de tabla. Podremos elegir el Nombre, el Tipo de dato especifico y si se trata de

un campo Indexado o no. Si no queremos que se importe un determinado campo, deberemos pulsar su
correspondiente casilla Saltar.

El resto de opciones de este cuadro son puramente de formato:
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Idioma: Espariol L
Pagina de codigos:  [Europeo ocddental (Windows) 14
Fechas, horas v nimeros

Orden de la fecha: DMA v Afios en cuatro dfras
Delimitador de fecha: / [l ceros no significativos en fechas
Delimitador de hora: : Simbolo dedmal: ]

Selecciona la codificacion e idioma del archivo para conseguir una compatibilidad completa con su contenido
de tipo Texto. Las opciones por defecto suelen bastar. En el marco Fechas, horas y nimeros podras indicar el
modo en el que estan formateadas las fechas indicando su orden, delimitadores y otras cuantas opciones.
También podras indicar cudl es el Simbolo decimal utilizado en el archivo.

Todas estas opciones son muy importantes, pues dependiendo de como se configuren, Access leera el archivo
de texto de un modo u otro. Ten en cuenta que si indicamos que el orden de la fecha es Dia-Mes-Afio no se leera
correctamente una fecha que estd en modo Mes-Dia-Afio. Por lo tanto el valor que se almacene no sera el
correcto.

La ventaja de utilizar este avanzado es que todas las opciones que indiques podran ser guardadas pulsando
el boton Guardar como. Si pulsas este boton se abrira un cuadro donde deberas indicar el Nombre con el que
quieres guardar estas especificaciones de formato para un archivo.

En cualquier momento podras acceder y cargar especificaciones guardadas en la base de datos haciendo clic
en el botén Especificaciones, veras el siguiente cuadro de didlogo:

=3| Especificaciones de importacifn/exportacidn “

Espedificadones de importacion fexportadon:
| Cursos_avanzados
_ |  Eiminar

e &

Utiliza el boton Abrir para cargar la configuracién de opciones de la especificacion seleccionada. Pulsando el
botén Eliminar la borraras de la base de datos.

La especificacién de importacion no es obligatoria, de hecho, siguiendo el asistente podremos indicar suficientes
opciones como para importar el archivo de texto satisfactoriamente. La ventaja de utilizar este cuadro de dialogo
radica en poder reutilizar las especificaciones de un archivo para otro con caracteristicas similares.

Asistente de Importacion

Si seguimos con el asistente, veras una ventana que te permite asignar el nombre y tipo de datos de cada
campo, si no lo has hecho ya en las opciones que hemos ido presentando del botdon Avanzado... y en las anteriores
ventanas.
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i) Asistente para importacin de texta “Iiali

Puede espedficar la infermaciin sobre cada campo que estd importanda, Selecdone los campos en o irea que aparece 3
umﬁiud&mDE;u&;mﬁknndﬁu!hnhnwkﬁnﬂ:&hmafhnuﬂsdzanpi

Opdones de campo
Moerbwe de campo:  Campol Tipg de date:  Entera large [=]
Indexads: Mo [=] [1Maimportar o gamps (Saltsr)

Campod Camplampod Campod Campo&
fimdcica [L50 D6/07/15 0:00:00 D&SL0/20 Q:00:00
nglés 200 p&S07/25 0:00:00 PESDDS10 Q:00:00
nternet P20 PE/OTSL0 0:00:00 PESLOS2E 0:00200
fimdtica D DESOT/30 0100200 PESLOS05 0200200
ncernesr (050 P6/07/15 0:00:00 P&S10S20 0200200
nglés o0 DESOTS25 0:00:00 DESODSL0 Q=00:00

L

J | It

[ Agenzado... | [ concelsr | [ <awis |[ sgugme> | [ prske

Cuando hayas terminado pulsa Siguiente.

T:&Am&ummepamin;xwurhndbtzdn iliali1

| Mirosaft Acoess recomsenda que defina una dave princpal para ka nueva tabla, Uina dave prindpal se usa
= | para identificar de forma Orica cada registro de la tabls v permite recuperar los datos més ripidamente.

g oo 1 - o .
. g 7y Bermitic & Access agregar la dave princinal

dmmm] g Hegrladave prncpd. RIS ﬂ
| () S0 gave princpal. Nembre_arso
Horas

Fecha_inica
Facha_fin

MusmedHombre cufHordFechas inicic fr Hivel

fimdcica [L50 6/07/15 0:00:00 OEFIUFE0 Q0000
nglés 200 OeSOT/25 0:00:00 QESDDSLI0 G:00:00
nternet P20 PESOTSLI0 0:00:00 PESLOS2ZS 0:00200
fimdtica P DESOT/30 0100200 PESLOSO5 0200200
ncernst (50 P6/07/15 0:00:00 pP6/10S20 0:00:00
nglés o0 DESOTS25 0:00:00 DESOSSLI0 Q00200

(== = = |

4] | Il

=]

Ayanzads... | comcelw || <amis || Souentes || preer

En esta pantalla deberemos elegir si queremos Permitir a Access agregar una clave principal o si por el

contrario la elegiremos nosotros mismos.
Si marcas la opcién Sin clave principal la tabla se importara sin una clave principal determinada.

Pulsa Siguiente para continuar.
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ﬁ ﬁl‘ Micrasaft®
ca.OffIce
({FS] Asistente parn memortaciin de ke |
I Esta es toda la informacidn que of asistente recesita para rrportar los dates.

Impertar & la tabla:

[ Cesearia que o asistente analzara lo estructura de la tabla después de portar ks datos.

[ sy ] [ comcelr ] [cpwtn [ S0 - | [ oot ]

W ’,

Finalmente deberas indicar el nombre para la nueva tabla y Finalizar.
Si activas la casilla Desearia que el asistente analizara la estructura de la tabla después de importar los

datos, cuando Access termine de importar la tabla se lanzara la herramienta Analizar Tabla para comprobar si la
estructura de la tabla importada es la correcta o podria ser optimizada.
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